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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos generales para la atencidn de solicitudes de informacion en cumplimiento de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
2. ALCANCE
Aplica a las solicitudes de informacién en cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.
3. RESPONSABLES
3.1 Secretaria General
3.2 Responsable del Portal de Transparencia
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1 Portal de Transparencia: Es el link en internet (www.ulch.edu.pe ) en el que se publica la informacion
publica que la universidad esta obligada a proporcionar, actualizar y poner a disposicién del publico, de
manera regular y permanente, sin que medie o se presente solicitud alguna.

4.2 Responsable del Portal de Transparencia: Las obligaciones que tiene, son las siguientes:

o Mantener actualizada la seccion de Transparencia, en coordinacién con las unidades organicas u
organos correspondientes;

e Recabar la informacion a ser difundida en la pagina web de la universidad en la seccion de
Transparencia.

e Mantener actualizada la seccion de Transparencia conforme a las reglas sobre la materia, sefialando en
él, la fecha de la ultima actualizacion.

e Todas las dependencias y funcionarios de la institucion se encuentran obligados a atender los
requerimientos de informacion del funcionario responsable del Portal de Transparencia.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5.1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Informacion de la pagina web de la Universidad, publicada en la seccién Transparencia: Toda la
informacion que se publique en el Portal de Transparencia debera observar las siguientes caracteristicas:

= Sera redactada y presentada teniendo en cuenta la necesidad de informacion de los usuarios de los
servicios que brinda la entidad.

= Sera redactada en un lenguaje que utilice expresiones simples, claras y directas.

e Debera privilegiar las estructuras gramaticales simples, frases cortas, sin afectar la calidad de la
informacién, y hacer uso del lenguaje técnico solo cuando sea estrictamente necesario.

» Debera ser cierta, completa y actualizada, bajo responsabilidad del funcionario del érgano o unidad
organica que proporciona la informacién y del funcionario responsable de actualizar el Portal de
Transparencia, de acuerdo al ambito de sus competencias, y del titular de la entidad, cuando
corresponda.

e La actualizacion del Portal debera realizarse al menos una vez al mes, salvo los casos en que la Ley
hubiera establecido plazos diferentes.

6.2 Plazo de atencion de las solicitudes, su computo y la subsanacion de requisitos: La Universidad
debera brindar la informacidn solicitada en un plazo no mayor de siete (7) dias Gtiles; plazo que se podra
prorrogar en forma excepcional por cinco (5) dias utiles adicionales, de mediar circunstancias que hagan
inusualmente dificil reunir la informacion solicitada. En este Ultimo caso, la universidad debera comunicar
por escrito, antes del vencimiento del primer plazo, las razones por las que hara uso de tal prérroga, de no
hacerlo se considera denegado el pedido.

En el supuesto de gue la Universidad no posea la informacion solicitada y de conocer su ubicacion y
destino, esta circunstancia debera ser puesta en conocimiento del solicitante.

El plazo de atencion se empezara a computar a partir del dia siguiente de la recepcion de la solicitud de
informacion a través de los medios establecidos.

6.3 Remisién de la informacién via correo electrénico: La solicitud de informacién podra responderse via
correo electronico cuando la naturaleza de la informacién solicitada y la capacidad de la Universidad asi lo
permitan. En este caso, no se generara costo alguno al solicitante. Para esto el solicitante debera haber
colocado su correo electrénico en la solicitud de informacion.

6.4 | Liquidacién del costo de reproduccién: La liquidacién del costo de reproduccion que contiene la

Prohibida su reproduccién sin autorizacion del Coordinador de Calidad v Acreditacion Universitaria




PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE |
INFORMACION EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE | Codigo: ULCB-P-SIS-01
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION | Revision: 01

PUBLICA F’églna 3deb

“Cualquier copia impresa es no controlada, salvo que esta sea rotulada como copia controlada”.
Consulte la versién electronica

informacion requerida estara a disposicion del solicitante a partir del sexto dia de presentada la solicitud.

El solicitante deberé acercarse a la Universidad y cancelar este monto, a efectos que la entidad efectue la
reproduccion correspondiente y pueda poner a su disposicion la informacion dentro del plazo establecido
por la Ley.

La liquidacion del costo de reproduccion sélo podra incluir aguellos gastos directa y exclusivamente
vinculados con la reproduccién de la informacién solicitada. En ningln caso se podra incluir dentro de los
costos el pago por remuneraciones e infraestructura que pueda implicar la entrega de informacion, ni
cualquier otro concepto ajeno a la reproduccion.

Cluando el solicitante incumpla con cancelar el monto previsto en el parrafo anterior o habiendo cancelado
dicho monto, no requiera su entrega, dentro del plazo de treinta (30) dias calendario contados a partir de
la ppegta a disposicion de la liquidacion o de la informacién, seglin corresponda, su solicitud sera archivada
y eliminada.

6.5 | Uso de prérroga: En todos los casos, cuando la informacién publicada haya sido modificada, debera
enviarse al Responsable La prorroga debera ser comunicada al solicitante hasta el sexto dia de presentada
su solicitud. En esta comunicacién debera informarsele la fecha en que se pondra a su disposicion la
liguidacién del costo de reproduccion.

T DESARROLLO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta solicitud de acceso a la informacion publica. La solicitud debe
ser presentada a través del formato que se adjunta como Anexo 2 o utilizar
cualquier medio idéneo para transmitir su pedido, debiendo contener la
siguiente informacion:

e Nombres, apellidos completos, numero del documento de identificacion
gue corresponda y domicilio. Tratandose de menores de edad no sera
necesario consignar el nimero del documento de identidad;

e De ser el caso, numero de teléfono y/o correo electronico;

e En caso la solicitud se presente a través de Tramite Documentario de la

7.4 | Persona natural o juridica Universidad, la solicitud debe contener firma del solicitante o huella

digital, de no saber firmar o estar impedido de hacerlo;

e Expresion concreta y precisa del pedido de informacion, asi como
cualquier otro dato que propicie la localizacion o facilite la busqueda de
la informacion solicitada;

e En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la
informacion, debera indicarlo en la solicitud; y,

= Opcionalmente, la forma o modalidad en la que prefiere el solicitante
que se le entregue la informacién de conformidad con lo dispuesto en
la Ley.

Revisa formalidades de la solicitud y dentro de los plazos indicados en el

numeral 6.2 del presente procedimiento, procede a la atencion del

: requerimiento.

72 | :Secretaria Genersl Er? caso de no cumplir la solicitud con las formalidades establecidas en el
presente procedimiento informa al solicitante para subsanacion de
omision.

8. REGISTROS
8.1 Ninguno
9. ANEXOS
9.1 Anexo No. 1: Flujograma
9.2 | Anexo No. 2: Formato de Solicitud
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ANEXO 1

FLUJOGRAMA ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN
CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

[ ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Persona natural o juridica Secretaria General

‘ INICIO :'

h 4

Presenta solicilud de
acceso a l mformacion
publica. La solicitud debe
ser presentada a fravés - -

del formato que se > 'l:e:;s_ailf;rmdldad&s de
adjunta como Anexo A o L
utilizar cualquier medio
idoneo para transmitir su

pedido l

-
Lo

No -

Es conforme >
o~

"

Dentro de los plazos
indicados en el numeral
6.2 del presente
procedimiento, procede a
la atencion del
requenmiento.
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ANEXO 2

ULCB-P-SIS-02-F01

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

N®* CORRELATIVO

(Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
FORMULARIO Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM)

|. DATOS DEL SOLICITANTE:

APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL

DOCUMENTO DE IDENTIDAD
D.N.L./RUC/C.E./OTRO

DOMICILIO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

resultar necesario):

Il. INFORMACION SOLICITADA (especificar con claridad informacion, incluir dia, mes y/o afio, en caso de

1ll. UNIDAD DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION (de contar con esta informacion, consignarla):

IV. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marcar con una “X")

COPIA SIMPLE CD CORREOQ ELECTRONICO

OTRO

APELLIDOS Y NOMBRES

FIRMA

FECHA Y HORA DE RECEPCION

OB SERVAGIONE S cics s essmmssinms soassssios s mes s s bos i v iaia s s b sss e s ssssass

NOTA: PRESENTAR EN ORIGINAL Y COPIA
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