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l.  OBJETIVO

Establecer el procedimiento a nivel corporativo para brindar atencion a las solicitudes de acceso a
la informacion publica que se presenten ante Petroleos del Perd- PETROPERU S.A, que permita
brindar informaciéon publica de forma transparente y oportuna en el marco de la Politica
Corporativa de Transparencia de PETROPERU.

II. BASE NORMATIVA

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, y sus modificatorias.

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

Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de
Datos Personales y la regulacién de la gestion de intereses.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, mediante el cual se aprueba el T.U.O. de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, mediante cual se aprueba el Reglamento del D.Leg N°
1353 y sus modificatorias.

Cadigo de Buen Gobierno Corporativo de PETROPERU, aprobado mediante Acuerdo de
Directorio N° 047-2018-PP.

Politica de Informacién y Comunicaciones, aprobado mediante Acuerdo de Directorio N°
103-2018-PP.

Politica Corporativa de Transparencia, aprobada mediante Acuerdo de Directorio N° 071-
2020-PP

.  ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

1.

Alcance: El presente procedimiento es aplicable para el registro de las solicitudes de
informacion publica requeridas a PETROPERU y para la supervision y seguimiento para la
atencién oportuna dentro del plazo establecido en la normativa de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Responsabilidades: Gerencia General: Aprobar el presente procedimiento.

Oficialia de Cumplimiento, Gerencia Dpto. PMRT, Oleoducto, Gestién, Refinacion Conchan
y Selva: Implementar el presente procedimiento.

Oficialia de Cumplimiento: Supervisar y verificar el cumplimiento del presente
procedimiento.

El Directorio, maxima autoridad de PETROPERU tiene las siguientes obligaciones:

a)

b)

c)

d)

Adoptar medidas necesarias que permitan garantizar el ejercicio del derecho de acceso a
la informaciéon publica y el cumplimiento de las obligaciones de transparencia en
PETROPERU S.A.

Designar mediante Acuerdo de Directorio a los funcionarios responsables de entregar la
informacién de acceso publico.

Disponer la publicacion del Acuerdo de Directorio en el Diario Oficial ElI Peruano.
Adicionalmente, disponer que se exponga una copia de dicho Acuerdo en un lugar visible
en cada una de las sedes responsables.

Garantizar que el funcionario responsable de entregar la informacion de acceso publico
tenga las condiciones indispensables para el cumplimiento de sus funciones, tales como:
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e)
f)
9)

h)

La atencion de manera oportuna de todos los funcionarios de las unidades organicas u
6rganos de PETROPERU a los requerimientos de informacion formulados por el
funcionario responsable.

Cuenten con los recursos humanos, tecnoldgicos y presupuestarios necesarios para la
atencion de las solicitudes de informacién y las demas funciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion que le correspondan. Dichos recursos
presupuestarios deberan ser previstos en el presupuesto institucional de PETROPERU
S.A.

Recibir capacitacion permanente sobre los temas de transparencia y acceso a la
informacidn publica para el adecuado ejercicio de sus funciones.

Contar con un registro de solicitudes de acceso a la informacién publica, donde se
consigne por lo menos la siguiente informacion:

La fecha de presentacion de la solicitud

El nombre del solicitante

La informacion solicitada

El tiempo en que se atendio la solicitud

El tipo de respuesta que se brindé a la solicitud

Las razones por las que se denego la solicitud

Las razones del retardo de respuesta que se haya realizado fuera del plazo legal
El registro debera contener un apartado en el que se puedan consignar las
observaciones que los funcionarios responsables consideren relevantes para
explicar el tratamiento otorgado a una solicitud de informacion.

Clasificar la informacion de caracter secreta y reservada y/o designar a los funcionarios
encargados de tal clasificacion.

Disponer se adopten las medidas de seguridad que permitan un adecuado uso y control de
seguridad de la informacién de acceso restringido.

Conocidos los hechos, el inicio de las acciones administrativas y/o judiciales para
identificar y, de ser el caso, sancionar y exigir las reparaciones que correspondan a los
responsables del extravio, destruccion, extraccion, alteraciébn o modificacion indebida, de
la informacién en poder de PETROPERU S.A

Disponer la inmediata recuperacién o reconstruccion de la informacion afectada por alguna
de las conductas antes mencionadas.

YVVVVYVYVYYY

3. Los funcionarios responsables de brindar informacién publica de PETROPERU se rigen por lo
siguiente:

a)

b)

c)

Dependen del Gerente General en el cumplimiento de sus funciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica. A tales efectos respecto de estas
funciones no estan sometidos a ningun otro funcionario o servidor de PETROPERU.
Proponen al Gerente General los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de informacion.

No podran ser sancionados, cambiados en sus funciones de transparencia y acceso a la
informacién, ni desvinculados de PETROPERU como consecuencia del correcto
cumplimiento de la Ley.

4. Obligaciones de los funcionarios responsables de entregar la informacion publica de
PETROPERU:

a)
b)

c)

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

Requerir la informacion a la unidad orgénica que la haya creado u obtenido, o que la tenga
en su posesion o control.

Poner a disposicion del solicitante la liquidacion del costo de reproduccion.
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d) Obtenida la informacion, elaborar la comunicacién de respuesta y entregar al solicitante,
previa verificacion de la cancelacion del costo de reproduccion.

e) Comunicar al solicitante la existencia de alguna causal de prérroga en el plazo de entrega
de la informacién.

f)  Comunicar al solicitante cuando exista alguna razon para la denegatoria de su solicitud,
sefialando la (s) excepcion (es) que justifiquen la negativa total o parcial de entrega de
informacion.

5. Obligaciones de los funcionarios poseedores de la informacion:

a) Brindar con la debida anticipacion la informacién que le sea requerida por el funcionario
responsable de entregar la informacion, a fin de que estos puedan cumplir con sus
funciones de transparencia en los plazos previstos en la Ley. En caso existan dificultades
gue le impidan cumplir con el requerimiento de informacion deberd informar y fundamentar
esta situacion a dicho funcionario.

b) Comunicar la necesidad de prorrogar el plazo de atencién de la solicitud al funcionario
responsable de la entrega; siempre y cuando existan circunstancias que inusualmente
hagan dificil reunir la informacién solicitada y estén tipificadas en el T.U.O de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

¢) Elaborar los 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 casos en que la informacién sea
Secreta 0 Reservada deberd incluirse el codigo de dicha clasificacion realizada por el
6rgano correspondiente.

d) Verificar la autenticidad de la informacidn que se entrega. Esta debe ser copia fiel a la
gue obra en sus archivos

IV. DEFINICIONES

e Canales de ingreso de solicitud de informacion publica: Medios institucionales
implementados por PETROPERU para la recepcion de solicitudes de informacion publica.

e Coordinador: Personal designado por cada dependencia responsable de reunir y suministrar
oportunamente la informacién publica requerida por el/la responsable de brindar informacién de
acceso publico.

e Costo de Reproduccién: Monto que debe pagar el/la solicitante para cubrir los gastos que
directa y exclusivamente estan vinculados a la reproduccion de la informacion solicitada, el cual
es comunicado por el/la responsable de brindar la informacion de acceso publico a través de la
carta de respuesta con la liquidacion respectiva.

e Informacion Puablica: Aquella contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones,
soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre que haya sido creada u
obtenida por PETROPERU como resultado del ejercicio de sus funciones o que se encuentre
en su posesion o bajo su control. Asimismo, se considera informacién publica cualquier tipo de
documentacion financiada por el presupuesto publico que sirva de base a una decision de
naturaleza administrativa, asi como las actas de reuniones oficiales.

e Informacion Reservada, Secreta y Confidencial: Aquella informacién que, estando en poder
de PETROPERU, por su naturaleza esta excluida del ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica, segun lo dispuesto en los articulos 15°,16° y 17° del T.U.O. de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 021-2019-JUS.

e Responsable de brindar informacion (RAI): funcionario designado por la maxima autoridad
de la entidad, como el responsable de atender la solicitud de acceso a la informacién publica.
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o Responsable poseedor de la informacién: Persona que conserva, custodia o posee la
informacién requerida por el solicitante. Tiene a su cargo identificar, reunir y proveer
diligentemente la informacion requerida por el funcionario responsable de brindar informacion
en PETROPERU.

e Solicitante: Persona natural o juridica que requiere informacion a PETROPERU en el ejercicio
del derecho de acceso a la informacién publica, contenido en el Numeral 5) del Articulo 2° de la
Constitucion Politica del Peru.

e Solicitud de informacion: Documento fisico o virtual, publicado éste Ultimo en la web de
PETROPERU, para ser completado, de acuerdo con las normas vigentes, por el solicitante que
pretende acceder a informacion en poder de PETROPERU.

V. REQUISITOS DEL DOCUMENTO

Presentacion de una solicitud de acceso a la informacion publica por parte de cualquier persona
(Persona natural o Persona Juridica) mediante los canales establecidos por PETROPERU S.A.

VI. DESARROLLO DEL DOCUMENTO

VI.1. DESIGNACION Y RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR:

Los funcionarios responsables de entregar informacién en cada una de las dependencias de
PETROPERU podran designar un Coordinador o el que haga sus veces, el cual brindara el soporte
operativo y logistico en las acciones que correspondan, a fin de que el funcionario responsable cumpla
con los requerimientos al amparo de la Ley de Transparencia dentro de los plazos establecidos.

El Coordinador designado, es responsable de:

a) Revisar de forma constante el ingreso de solicitudes de informacién publica en coordinacion
con el funcionario responsable de Oficina Principal.

b) Brindar soporte para el registro, atenciéon oportuna y eficiente de la informacién publica
solicitada.

c) Brindar apoyo en el seguimiento de atencion a los funcionarios poseedores de la
informacién, a fin de que entreguen respuesta dentro del plazo establecido.

d) Coordinar con el funcionario responsable, la entrega de la informacién al ciudadano de
forma oportuna.

e) Dar soporte para la verificacion del pago del costo de reproduccion y coordinar con las
dependencias competentes la emision del comprobante de pago respectivo.

f) Elaborar y poner en conocimiento del funcionario responsable el proyecto de respuesta al
ciudadano, donde se especifique la causal legal invocada y las razones que en cada caso
motiven su decision, cuando la informacion solicitada se encuentre dentro de las
excepciones establecidas por la Ley, segun lo indicado por el funcionario poseedor de la
informacion.

g) Brindar apoyo para organizar y conservar la informacién de acceso restringido que obre en
poder del funcionario responsable.

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

i) Apoyar al funcionario responsable en la difusion de los plazos establecidos, a fin de que
todas las unidades poseedoras de informacion canalicen de forma inmediata todo
requerimiento de informacién publica.

j) Dar soporte al funcionario responsable para la difusion de lineamientos al interior de cada
dependencia, a fin de que el personal conozca sobre la obligatoriedad de la norma de
Transparencia.
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k) Apoyar en la elaboracién de los reportes mensuales del total de solicitudes de informacion
publica, remitidas al Organo de Control Institucional (OCIN) u otros informes que se
requieran.

[) Contribuir en la elaboraciéon y actualizacién de Politicas, Procedimientos o documentos
normativos que refuercen y optimicen la atencion de las solicitudes de informacion publica.
m) Apoyar en el cumplimiento de las recomendaciones del Organo de Control Institucional

(OCIN).

n) Dar soporte al funcionario responsable en todo lo que se requiera, a fin de optimizar el

cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

VI.2. CANALES DE INGRESO DE SOLICITUDES INFORMACION PUBLICA:

1. Solicitud ingresada de forma virtual:
e Correo electronico: comisiéon_transparencia@petroperu.com.pe
e Formulario web en el enlace https://www.petroperu.com.pe/transparencia/solicitud-de-
acceso-a-la-informacion-publica/
2. Solicitud ingresada en forma presencial:
e Todas las Oficinas de Tramite Documentario y/o mesa de partes virtual, a través de
cualquier medio idoneo para presentar su solicitud, tal como un oficio, carta simple u otro
similar que haga sus veces.

Se precisa que las solicitudes de informacion recibidas por PETROPERU deberan cumplir con
la presentacién y formalidades de la solicitud que se indican en el numeral V1.4

VI.3. PROHIBICION DE ATENCION DIRECTA DE SOLICITUDES

e Las Gerencias, Jefaturas, Unidades u otras dependencias de PETROPERU no pueden atender
directamente ninguna solicitud de acceso a la informacién publica, siendo Unicamente
atendidas por los funcionarios responsables de entregar informacién, designados a nivel
corporativo por Acuerdo de Directorio.

e En caso las Gerencias, Jefaturas, Unidades u otras dependencias de PETROPERU reciban
una solicitud de informacion, deberan derivarlas al responsable de acceso a la informacion
publica que corresponda para su atencion, dentro del dia habil siguiente de recibida la solicitud,
a través de memorando, correo electrénico institucional u otro medio de comunicacién valido.

¢ La informacién solicitada debe ser otorgada al ciudadano exclusivamente por el funcionario
responsable de entregar informacion de cada una de las dependencias autorizadas.

VI.4. EVALUACION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
La solicitud de informacién debera consignar la siguiente informacién:

a) Nombres y apellidos completos, nimero del documento de identificacion que corresponda y
domicilio del solicitante.

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

¢) En caso la solicitud se presente de forma fisica deberd contener firma del o de la solicitante o
huella digital, de no saber firmar o estar impedido de hacerlo.

d) Expresién concreta y precisa del pedido de informacion, asi como cualquier otro dato que
propicie la localizacién o facilite la busqueda de la informacién solicitada.

e) En caso el solicitante conozca la unidad organica que posea la informacion, debera indicarlo en
la solicitud.

f) Opcionalmente, la forma o modalidad en la que prefiere que se entregue la informacion.
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Si el solicitante no hubiera incluido el nombre del funcionario responsable de brindar informacion o lo
hubiera hecho de forma incorrecta en la solicitud, las unidades de recepcién documentaria deberan
canalizar la solicitud al funcionario responsable que corresponda.

Las formalidades establecidas en los puntos sefialados lineas arriba tienen como finalidad garantizar la
satisfaccion del derecho de acceso a la informacion publica, por lo que deben interpretarse en forma
favorable a la admision y decisidn final de las pretensiones del solicitante.

El funcionario responsable de la entrega de la informacién, bajo responsabilidad, solicitara al
funcionario poseedor de la informacién, a mas tardar el dia habil siguiente a la recepcién de la
solicitud, a través de memorando, correo electrénico institucional u otro medio de comunicacién valido.

VI.5. ENCAUSAMIENTO DE LAS SOLICITUDES

En caso las areas no cuenten con la informacion solicitada, pero conozcan quién la posee, deberan
comunicarlo al funcionario responsable de la entrega de informacién dentro del mismo dia habil de
recibido el pedido (dentro del horario de trabajo), para lo cual se debera tener en cuenta lo siguiente:

e Para el encausamiento interno, el funcionario responsable de la entrega de informacién remitir la
solicitud al area poseedora correcta de forma inmediata.

e En el caso del encausamiento externo, el funcionario responsable de la entrega de informacién
derivara la solicitud de transparencia a la entidad publica correcta en un plazo maximo de dos (2)
dias habiles mas el término de distancia. En el mismo plazo debera poner en conocimiento de
dicho encausamiento al solicitante por escrito o por cualquier otro medio electrénico, siempre que
se deje constancia de dicho acto.

VI.6 PLAZO DE ATENCION Y SUBSANACION DE REQUISITOS

e El funcionario responsable de la entrega de informacion deberé otorgar la informacion solicitada al
solicitante en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles a partir del dia siguiente de recibida, de
no mediar respuesta en el plazo previsto, el solicitante puede considerar denegado su pedido y
tomar las acciones legales pertinentes.

e En caso, el pedido de informacién no es preciso o claro, el funcionario responsable de la entrega
de la informacién debe revisar el pedido y solicitar al solicitante subsane la solicitud, a través de
correo electrénico o comunicacién escrita, dentro de los dos (02) dias habiles de recibida la
solicitud de transparencia. Caso contrario, se tendra por admitida la solicitud presentada o por no
computable el aplazamiento, respectivamente.

e El solicitante puede subsanar su solicitud de transparencia dentro de los dos (02) dias habiles de
comunicada la falencia y el plazo se empezara a computar a partir de la subsanacion del defecto u
omisidén. De no realizarlo, se considerard como no presentada, procediéndose a su archivo.

VI.7. AMPLIACION DE PLAZO

Cuando sea materialmente imposible cumplir con el plazo establecido debido a causas justificadas
relacionadas a falta de capacidad logistica, operativa y de personal, por Unica vez, el funcionario que
posee la informacion debe comunicar al funcionario responsable de la entrega de informacién la fecha
en que proporcionara la informacion solicitada de forma debidamente fundamentada, dentro del dia
hébil siguiente a la recepcion de la solicitud.
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Para efectos de lo dispuesto por el parrafo anterior, se tiene en consideracion los siguientes criterios:

a) Constituye falta de capacidad logistica la carencia o insuficiencia de medios que se requieran
para reproducir la informacion solicitada.

b) Constituye falta de capacidad operativa la carencia de medios para la remision de la
informacién solicitada tales como servicio de correspondencia, soporte informatico, linea de
internet, entre otros que se utilicen para dicho fin.

c) La causal de falta de recursos humanos se aplica cuando la solicitud de acceso a la
informacién publica deba ser atendida por una unidad organica que no cuente con personal
suficiente para la atencion inmediata o dentro del plazo, considerando el volumen de la
informacién solicitada, sin afectar sustancialmente la continuidad del servicio o funcién publica
de su competencia.

Las condiciones indicadas deben constar en cualquier instrumento de gestion o acto de administracion
interna de fecha anterior a la solicitud, que acrediten las gestiones administrativas iniciadas para
atender la deficiencia. Las limitaciones logisticas u operativas pueden constituir violaciones al derecho
de acceso a la informacién publica si estas se extienden por un plazo irrazonable.

VI1.8. DENEGATORIA DE ACCESO (VERSIONES PUBLICAS, DISOCIACION):

No se podra negar la solicitud de acceso a la informacion basandose en la identidad del solicitante o
en el formato de entrega de la documentacion solicitada, o por una norma de menor jerarquia.

Los casos establecidos en los articulos 15°, 16° y 17° de la Ley de Transparencia son los Unicos en los
gue se puede limitar el derecho al acceso a la informacion publica, por lo que deben ser interpretados
de manera restrictiva por tratarse de una limitacion a un derecho fundamental. No se puede establecer
por una norma de menor jerarquia ninguna excepcion a la presente Ley.

Corresponde a los funcionarios que poseen informacién de caracter confidencial, secreta y reservada,
sustentar las mismas conforme a lo sefialado en los supuestos de denegatorias de informacién en los
articulos 15°, 16° y 17° del T.U.O de la Ley de Transparencia. Asimismo, en linea con lo sefialado en
diversas opiniones consultivas de la Direccion General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pulblica y Proteccién de Datos Personales, el fundamento de la denegatoria del acceso debera
considerar al menos los siguientes puntos:

a) La sustentacion de que la informacién se encuentra comprendida en el régimen de
excepciones previsto en los articulos 15°,16° y 17° del T.U.O de la Ley.

b) La prueba de que la divulgacion de la informacién podria causar un dafio sustancial a algin
derecho o bien juridico protegido por el régimen de excepciones.

c) La prueba que demuestre que el dafio al derecho o al bien juridico que se busca proteger sera
mayor que el interés publico en acceder a la informacion restringida

Para dar tramite a una solicitud de acceso a la informacion publica, se recomienda:

e En caso un documento contenga, en forma parcial, informacién que no sea de acceso publico,
el funcionario responsable que posee la informacion debera permitir el acceso a la informacién
publica, de acuerdo con lo establecido en el articulo 19° de la Ley.

e Se elaboren versiones publicas del documento solicitado, disociando (tarjando, ocultando)
aquella que contenga informacion restringida conforme a los supuestos de excepcién regulados
en los articulos 15°, 16° y 17° del TUO de la Ley.
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La solicitud de informacién no implica la obligacion de PETROPERU de crear o producir informacion
con la que no cuente o no tenga obligacion de contar al momento de efectuarse el pedido, tampoco
implica que los solicitantes exijan que efectle evaluaciones o analisis de la informacién que posea. En
este caso, PETROPERU debera comunicar por escrito u otro medio de comunicacion idoneo
establecido por la empresa, dentro de los plazos establecidos, que la denegatoria de la solicitud se
debe a la inexistencia de la informacion solicitada.

Si el requerimiento de la informaciéon no hubiere sido satisfactorio por le ciudadano, la respuesta
hubiere sido ambigua o no se hubieran cumplido las exigencias precedentes, este considerara que
existio negativa en brindarla.

Quien de modo arbitrario obstruya el acceso del solicitante a la informacion requerida, o la suministre
en forma incompleta, o responda a la solicitud de informacién publica sin fundamento u obstaculice de
cualquier modo el cumplimiento de lo sefialado en el presente Procedimiento o en el T.U.O de la Ley
de Transparencia, sera sancionado por la comision de una falta grave, pudiendo ser incluso
denunciado penalmente por la comision del delito de abuso de autoridad en concordancia con las
disposiciones disciplinarias internas de PETROPERU.

VI.7. APELACION

e En los casos de denegatoria, total o parcial, el solicitante podra recurrir al Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, presentando el recurso de apelacion dentro
de los siguientes quince (15) dias calendarios posteriores a la recepcion de la respuesta o de
vencido el plazo de atencién sin mediar respuesta.

e Asimismo, en caso se presenten los recursos de apelacion ante PETROPERU por denegatoria
al acceso a la informacion, se debe elevar al Tribunal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la presentacion.

e El solicitante podra dar por agotada la via administrativa si la apelacion se resuelve en sentido
negativo, o el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica no se pronuncia en
un plazo de diez (10) dias habiles de presentado el recurso.

VI.8. LIQUIDACION DEL COSTO DE REPRODUCCION

e EIl acceso publico a la informacién es gratuito en tanto no se requiera la reproduccion de la
misma.

e En caso el solicitante haya manifestado que la entrega de la informacién sea en forma fisica
(copia simple, medio magnético u otros), el funcionario responsable de entregar la informacion
calculara el monto aproximado y comunicara al solicitante la liquidacion del costo de la
reproduccion y el lugar de recojo de la misma.

e Los costos de reproduccion de la informacién se encuentran a cargo del solicitante. El pago se
realizard al nimero de cuenta gestionado por el responsable de brindar la informacion o
directamente a proveedor encargado del fotocopiado. Cabe indicar que el monto cobrado no
debera exceder al costo del mercado.

e Para la entrega de la informacion mediante un medio fisico, el solicitante deberd mostrar el
documento que certifique el pago del derecho de tramitacion correspondiente a la reproduccion
de la informacién solicitada.

e En caso el solicitante incumpla con cancelar el monto informado como costo de la
reproduccion, o habiendo cancelado dicho monto no requiera su entrega dentro del plazo de
treinta (30) dias calendario contados a partir la puesta a disposicion de la liquidacion, su
solicitud sera archivada.
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VI.9. MEDIOS PARA LA ENTREGA DE LA INFORMACION:

El funcionario poseedor de la informacion remite la informacion al responsable de acceso a la
informacién publica, con la debida anticipacién y antes del plazo establecido por Ley.

El funcionario responsable de brindar la informacion entrega la informacién dentro de los diez
(10) dias habiles de recibida la solicitud, por el medio requerido por el solicitante en el
formulario electrénico o carta, sea poniéndola a su disposicién en el mismo lugar donde fue
solicitada a través de carta o via el correo de respuesta-al-ciudadano@petroperu.com.pe o el
gue haga sus veces en cada una de las dependencias responsables, siempre que la naturaleza
de la informacion y la capacidad de la entidad lo permitan y se cuente con el consentimiento del
solicitante, para lo cual los coordinadores solicitaran la informacién digitalizada. Esta modalidad
no generara costo alguno para el solicitante.

El funcionario responsable de brindar informacién, con apoyo del Coordinador designado
debera preparar la respuesta al solicitante sobre la base de la informacion recopilada y/o
disponible.

VI.10. CONSERVACION DE LA INFORMACION

El funcionario responsable de entregar la informacién conservara la documentacion (fisica y/o digital)
referida a las solicitudes de transparencia en sus archivos de gestion de acuerdo con las normas sobre
archivistica establecidas para la conservacion de documentos de PETROPERU S.A.

VI.11. BUSQUEDA DE LA INFORMACION EXTRAVIADA Y COMUNICACION DE RESULTADOS

VI.12

En el caso que la informacion en poder de PETROPERU se extravie, destruya, sea extraida,
alterada o modificada indebidamente, el funcionario poseedor de la informacion bajo
responsabilidad debera agotar todas las acciones que resulten necesarias para recuperar la
informacién afectada por cualquiera de los eventos sefalados e informar de ello al responsable
de entregar informacion.

El funcionario responsable de entregar la informacion debe informar de dicha situacion al
solicitante, asi como los avances o resultados de las acciones orientadas a recuperar la
informacién o en su defecto, la imposibilidad de brindarsela por no haberla podido recuperar.

. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Los funcionarios responsables de brindar informacién a nivel nacional llevaran un registro de
todas las solicitudes recibidas y atendidas en el marco de sus competencias. Este registro
debera ser remitido a la Oficialia de Cumplimiento dentro de los quince (15) dias habiles al
cierre de cada mes, una vez atendida la totalidad de solicitudes.

Los funcionarios responsables de brindar informacién a nivel nacional se encargardn de
efectuar el seguimiento y orientacién en la atencioén de las solicitudes presentadas en cada una
de sus sedes a cargo.

La Unidad Integridad y Transparencia de la Oficialia de Cumplimiento llevara un registro de
todas las solicitudes recibidas a nivel corporativo a través de todos los canales implementados
por PETROPERU S.A.

La Unidad Integridad y Transparencia de la Oficialia de Cumplimiento elaborara informes e
informard a los Comités del Directorio y a toda la organizacion, el detalle del numero de
solicitudes atendidas, no atendidas y apelaciones; asi como el récord por area de atencion
conforme a los Principios de Cédigo del Buen Gobierno Corporativo.

La Unidad Integridad y Transparencia de la Oficialia de Cumplimiento elaborari un reporte
anual de todas las solicitudes gestionadas por PETROPERU S.A, de acuerdo con los

Revisién 1 Revisién 2 Revision 3 Aprobado

ESTE DOCUMENTO HA SIDO PREPARADO PARA USO EXCLUSIVO DE PETROPERU

No debe ser reproducido sin autorizacion expresa de PETROPERU Fecha:



mailto:respuesta-al-ciudadano@petroperu.com.pe

: CODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PETROPERU PROALL00
'ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
| — PUBLICA - T.U.O LEY N° 27806 DE TRANSPARENCIA | PROCEDIMIENTO
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Version: v. 2
Petroperu OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO Pagina 10 de 15

Lineamientos para la elaboracién del Informe Anual de Transparencia dentro del plazo
sefialado por este ultimo.

VIl. DOCUMENTOS GENERADOS

- Solicitudes de acceso a la informacion

- Respuestas al solicitante de informacién publica

- Memorandos sustentatorios de denegatoria de informacion

VIll. RECOMENDACIONES O PRECISIONES
En materia de transparencia y acceso a la informacion publica se reconocen los principios de
publicidad y transparencia y de maxima divulgacion, los mismos que deben concurrir en la
interpretacion de las normas sobre esta materia.
Para la gestién de cumplimiento de la Ley de Transparencia se deberan considerar los criterios
de aplicacion e interpretacion sefialados en las Opiniones Consultivas emitidas por la Direccion
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales.
Los datos personales a los que se accedan en virtud del presente procedimiento seran
gestionados de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos
Personales, su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS vy las
disposiciones internas que sobre el particular apruebe PETROPERU.Para la revisiéon del
documento se tendra en cuenta lo siguiente:
Fecha de proxima revision: 30.12.2022.
Responsable de proxima revision: Unidad Integridad y Transparencia de la Oficialia de
Cumplimiento
IX. CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR
El presente Procedimiento deja sin vigencia el PROA1-100 v.1 Procedimiento para la atencion
de las solicitudes de informacion de acceso a la informaciéon publica, aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N°093-2018-PP.
Siendo los principales cambios relacionados a la actualizacién de la normativa de transparencia
y de la Politica de Transparencia. Asimismo, las nuevas funciones designadas a la Unidad
Integridad y Transparencia de la Oficialia de Cumplimiento para la atencién de las solicitudes
de informacién, incorporacion de los principios de transparencia, publicidad y maxima
divulgacion, asi como la aplicacion de las Opiniones Consultivas emitidas por la Direccién
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales,
para la gestion de la transparencia.
X.  PROCESO AL QUE PERTENECE

Cébdigo del Proceso Nombre del Proceso Nivel del Proceso
D2.2 Gestion de Etica, Transparencia Nivel 1
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ANEXO N° 1

Diagrama de Flujo: ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
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REGISTRO INTERNO DE SOLICITUD DE INFORMACION
Cédigo Solicitud Afio
XXXXX XXXX
T.U.O DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
REGLAMENTO Y MODIFICATORIAS.
Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombres
DNI/ LE/ LM Teléfono
Domicilio
Correo
Electrénico
Gerencia/ Sub
Pregunta .
Gerencia

COPIA SIMPLE

SOLICITA COPIA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION

Lima, xx de xxxxx de 20xx
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ANEXO N° 3
MATRIZ DE EXCEL DEL TOTAL DE SOLICITUDES DE INFORMACION

ESTADO SITUACIONAL DE SOLICITUDES DE INFORMACION - LEY DE TRANSPARENCIA MES-ANO

AREA QUE
DETERMING LA
CONFIDENCIALIDAD

OPINION
LEGAL

N° DiAs
UTILES

INFORMACION
SOLICITADA

N
SoLicITuD

CANAL DE
INGRESO

FECHA DE
REGISTRO

FUENTE DE ORIGEN DE LA
INFORMACION

NOMBRE DEL
SOLICITANTE

TIPO DE
SOLICITANTE

TIPO DE
INFORMACION

RESPUESTA
BRINDADA

FECHA DE

RESPUESTA PRORROGA

SEDE DNI/RUC SEXO SITUACION PLAZO
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ANEXO N° 4
Cargo de Conformidad en caso exista pago por costo de reproduccion.

Petroperu

San Isidro, xx de xxxxx 20xx

CARGO DE CONFORMIDAD

CARGO DE CONFORMIDAD DE COPIA DE LAS

(XX FOLIOS APROXIMADAMENTE)

YO CON DNI N° RECIBi DE CONFORMIDAD COPIA DE
LAS , DE ACUERDO A LO SENALADO EN EL T.U.O DE LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, LEY N° 27806 Y DENTRO DEL
PLAZO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE.

RECIBi CONFORME
DNI:
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