




DIRECTIVA QUE REGULA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DE LA 
UNIVERSIDAD “SAN LUIS GONZAGA”, aprobado con R.R. 094-R-UNICA-2021 
 

1 

DIRECTIVA QUE REGULA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 
PÚBLICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 

 “SAN LUIS GONZAGA” 
 

1. OBJETO 
Establecer la regulación de los procesos y mecanismos para la gestión, presentación y publicación para la 
transparencia y el ejercicio del derecho de acceso a la información pública en la Universidad Nacional “San Luis 
Gonzaga” (en adelante, la Universidad), a través del Portal de Transparencia Institucional y la página web de la 
Universidad, conforme a la normativa vigente. 
 

2. FINALIDAD 
La presente Directiva tiene por finalidad proporcionar, de forma oportuna y eficiente, información pública a la 
ciudadanía en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, el Texto Único Ordenado, 
su Reglamento y demás normas conexas. Así como, establecer los procesos para mantener actualizada la 
información del Portal de Transparencia Institucional y de la página web de la Universidad, con sujeción de la 
citada normativa. 
 

3. BASE LEGAL 
● Constitución Política del Perú 
● Ley Nº 30220 - Ley Universitaria (en adelante, Ley Universitaria) 
● Ley Nº 27658, Ley Marco de Modernización del Estado 
● Ley Nº 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y sus modificatorias. 
● Ley Nº 29733, Ley de Protección de Datos Personales.  
● Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que deroga al Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el 

Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública (en 
adelante, TUO).  

● Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública. 

● Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública. 

● Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la implementación del Portal de Transparencia Estándar 
en las Entidades de la Administración Pública. 

● Resolución Ministerial N° 035-2017-PCM, que aprueba la Directiva N° 01-2017-PCM/SGP 'Lineamientos para 
la implementación del Portal de Transparencia Estándar en las Entidades de la Administración Pública'. 

● Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública, Fortalece el Régimen de Protección de Datos Personales y la Regulación de la Gestión de Intereses. 

● Fe de erratas del Decreto legislativo Nº 1353. 
● Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificación administrativa. 
● Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1353. 
● Decreto Supremo Nº 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley Nº 29733. 
● Decreto de Urgencia N° 035-2001, que aprueba el acceso ciudadano a información sobre finanzas públicas. 
● Estatuto de la Universidad, aprobado por Resolución Nº 860-2020-AU y modificado mediante las 

Resoluciones Nº 924-R-UNICA-2020, Nº 1497-R-UNICA-2020, 1589-R-UNICA-2020. 
● Reglamento de Organización y Funciones, aprobado mediante Resolución Rectoral Nº 1590-R-UNICA-2020. 
● Reglamento del procedimiento de licenciamiento para universidades nuevas y con licencia institucional 

denegada aprobada con Resolución del Consejo Directivo N° 043-2020-SUNEDU/CD. 
 

4. ALCANCE 
Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio del personal designado 
para la entrega de la información pública, del responsable del Portal de Transparencia, así como de los 
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responsables de las dependencias que deben proporcionar información actualizada y oportuna comprendida en 
el artículo 11º de la Ley Universitaria y otra que se considere, en el marco del proceso de licenciamiento 
institucional, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y demás normas conexas. 
 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 
● Dependencia: es todo órgano estructurado establecido en el Estatuto y Reglamento de Organización y 

Funciones de la Universidad. 
● Portal de Transparencia Institucional: es la página web oficial de la Universidad en la que se publicará la 

información relacionada al cumplimiento del artículo 11º de la Ley Universitaria y otras que se consideren en 
el marco del proceso de licenciamiento institucional y la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública y demás normas conexas. 

● Sistema de Información Universitaria (SIU): Es la plataforma tecnológica desarrollada por la 
Superintendencia Nacional de Educación Superior Universitaria (SUNEDU) que gestionará y procesará la 
información proveniente de las entidades de educación superior. 

● Interoperabilidad: consiste en la interconexión gratuita entre entidades públicas para poner a disposición, 
acceder o suministrar la información y las bases de datos actualizadas que ellas administren, recaben, 
sistematicen, creen o posean respecto de sus usuarios o administrados, para la tramitación de sus 
procedimientos administrativos y sus actos de administración interna. 

● Solicitante: es toda persona natural o jurídica que requiera información. 
 

6. DISPOSICIONES GENERALES 
6.1 Información Pública: Es la información generada u obtenida por la Universidad, o que se encuentre en su 

posesión o bajo su control, contenida en documentos escritos, fotografías, grabaciones, soporte magnético 
o digital, o en cualquier otro formato, siempre que no se trate de información reservada, secreta o 
confidencial conforme a Ley. También se considera como información pública, cualquier tipo de 
documentación financiada por el presupuesto público que sirva de base a una decisión de naturaleza 
administrativa, así como, las actas de reuniones oficiales.  

 
6.2 Obligación de Entregar Información: La Universidad proporcionará la información pública que sea 

solicitada, a través del personal designado para tal fin. La Universidad o los servidores públicos no podrán 
exigir expresión de causa para el ejercicio del derecho de acceso a la información consagrado en el numeral 
5 del Art.2 de la Constitución Política del Perú. 

 No podrán negarse a brindar la información solicitada basando dicha decisión en la identidad del solicitante. 
 

7. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS 
7.1 DESIGNACIÓN DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES: El Rectorado de la Universidad, para 

garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la información pública, designará al o los funcionarios 
responsables de entregar la información de acceso público y, de la elaboración y actualización del Portal de 
Transparencia Institucional, a través de resolución(es) rectoral(es) y serán publicadas en el Diario Oficial El 
Peruano, Portal de Transparencia, en la página web de la Universidad y en lugar visible de las sedes 
administrativas. 

 
7.2 RESPONSABLE DE ENTREGAR INFORMACIÓN DE ACCESO PÚBLICO: El Secretario General de la 

Universidad o quien haga sus veces es el funcionario responsable de atender las solicitudes de acceso a la 
información pública, quien deberá realizar las coordinaciones necesarias con la dependencia 
correspondiente para la atención de la solicitud en los plazos establecidos de conformidad con la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública, el TUO, su Reglamento, la Ley Universitaria y demás 
normas conexas. 

 
7.3 RESPONSABLE DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA Y PÁGINA WEB: El Director de la Oficina de 

Tecnologías de la Información, o quien haga sus veces, es el encargado de registrar y actualizar la 
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información contenida en Portal de Transparencia y de diseñar, implementar y actualizar la página web de 
la Universidad; en dichas plataformas informáticas se publicarán en forma obligatoria la información a que 
se refieren la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, el TUO, su Reglamento, la Ley 
Universitaria y demás normas conexas. 

 
7.4 COORDINADORES (JEFES O DIRECTIVOS DE OFICINAS): Los jefes, directivos y trabajadores docentes 

o personal no docente de las diversas dependencias universitarias (unidades orgánicas u órganos), son 
responsables de proveer y remitir al Secretario General de la Universidad, toda la información pública 
solicitada dentro de los tres (3) días hábiles de recibido el pedido o solicitud, en casos complicados o 
excepcionales, se les podrá conceder una ampliación de hasta dos (2) días adicionales. 

 También,  tienen la obligación de remitir toda la información relevante y necesaria para la publicación en el 
Portal de Transparencia y la página web de la Universidad, actualizando los mismos, cada vez que los 
documentos sean actualizados o modificados. 

 
8. DE LAS OBLIGACIONES  

 
8.1 DEL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD 

a) Adoptar las medidas necesarias que garanticen el ejercicio del derecho de acceso a la información 
pública y el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de la Universidad. 

b) Designar mediante resolución al funcionario responsable de entregar la información de acceso público, 
asimismo, designar al funcionario responsable de actualizar la información del Portal de Transparencia 
Institucional. 

c) Designar al funcionario responsable de la elaboración y actualización del Portal de Transparencia.  

d) Asegurar que el funcionario responsable de entregar la información de acceso público, así como el 
funcionario responsable de actualizar la información del Portal de Transparencia Institucional, tengan las 
condiciones idóneas para el cumplimiento de sus funciones, mínimamente debe: 

 Contar con los recursos humanos, tecnológicos y presupuestarios necesarios para la atención de 
las solicitudes de información y las demás funciones que les competan en materia de transparencia 
y acceso a la información que le correspondan. 

 Contar con un ambiente de trabajo y la logística necesaria para el cumplimiento de las funciones 
asignadas. 

 Recibir capacitación permanente sobre los temas de transparencia y acceso a la información 
pública para el adecuado ejercicio de sus funciones. 

 Contar con una plataforma para el registro y atención de solicitudes de acceso a la información 
pública, tanto física como digital según sea el caso. 

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

f) Disponer, inmediatamente 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 extravío o la destrucción, extracción, alteración o modificación, indebidas, de la 
información en poder de la Entidad. 

g) Disponer la inmediata recuperación o reconstrucción de la información afectada por alguna de las 
conductas antes mencionadas. 
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8.2 DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACIÓN DE ACCESO PÚBLICO 
a) Atender las solicitudes de acceso a la información dentro de los plazos establecidos en concordancia 

con la Ley, realizando los trámites internos necesarios para su atención. 

b) Requerir la información solicitada a la dependencia que. la haya creado u obtenido, o que la tenga en su 
posesión o control. 

c) Elaborar la comunicación de respuesta y proporcionar la información solicitada en coordinación con la 
dependencia que la posea, verificando que la información solicitada no se encuentre clasificada. 

d) Hacer de conocimiento del solicitante la tasa administrativa de reproducción de la información solicitada, 
el mismo que deberá sustentarse en el documento de gestión según corresponda. 

e) Comunicar oportunamente al solicitante, previa evaluación, sobre la existencia de alguna causal de 
prórroga en el plazo de entrega de la información. 

f) Comunicar oportunamente al solicitante cuando exista alguna razón para la denegatoria de su solicitud, 
señalando la (s) excepción (es) que justifiquen la negativa total o parcial de entrega de información. 

g) Llevar un registro de las solicitudes, sus respuestas y los resultados, así como de los costos de 
reproducción y gastos de envío. 

h) Conservar la documentación (física y/o digital) referida a las solicitudes de transparencia en sus archivos 
hasta por un periodo de cinco (5) años, luego del cual podrá ser enviada a la Secretaría General, para 
su tratamiento de acuerdo a la norma vigente. 

i) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de 
las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y en las demás 
disposiciones aplicables. 

j) Generar reportes de atención a los requerimientos de información de carácter institucional de manera 
mensual/periódica. 

k) Recibir los recursos de apelación interpuestos contra la denegatoria total o parcial del pedido de acceso 
a la información y elevarlos al Superior Jerárquico, cuando hubiere lugar. 

8.3 DEL FUNCIONARIO DE LA DEPENDENCIA QUE POSEA LA INFORMACIÓN 
a) Coordinar directamente con el funcionario responsable de entregar la información de acceso público 

para la atención de las solicitudes de transparencia o Coordinador de Entrega de Información de 
Transparencia de su unidad: 

b) Designar, en caso lo requiera, a un responsable alterno, cuya identidad deberá ser comunicado 
formalmente al funcionario responsable de entregar la información pública. 

c) Elaborar y brindar la información que le sea requerida por el funcionario responsable de entregar la 
información, en el plazo de tres (03) días de recibida la solicitud. En caso existan dificultades que le 
impidan cumplir con el requerimiento de información solicitado deberá informar por escrito esta situación 
a dicho funcionario. Y en coordinación cumplirán con la presentación de la información. 

d) Comunicar la necesidad de prorrogar el plazo de atención de la solicitud al funcionario responsable de 
la entrega; siempre y cuando existan circunstancias que inusualmente hagan difícil reunir la información 
solicitada. 

e) Verificar la autenticidad de la información que se entrega. Esta debe ser copia fiel a la que se encuentre 
en sus archivos. 
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f) Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la información de acceso público 
que obre en su poder, conforme a los plazos establecidos en la normatividad interna de cada Entidad 
sobre la materia 

 

8.4 DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ACTUALIZAR LA INFORMACIÓN DEL PORTAL DE 
TRANSPARENCIA  
a) Coordinar con las dependencias para recabar la información que se publicará de acuerdo a ley. 

c) Cumplir con la publicación y actualización de la información en el Portal de Transparencia Institucional 
dentro de los plazos establecidos conforme a ley. 

d) Realizar el seguimiento y monitoreo a los responsables de entregar la información para su publicación 
en el Portal de Transparencia Institucional. 

e) Mantener actualizada la información contenida en el Portal de Transparencia conforme a las reglas sobre 
la materia, señalando en él, la fecha de la última actualización. 

f) Verificar que los enlaces publicados en el Portal de Transparencia muestren la información completa, 
validada por la dependencia responsable y actualizada en el tiempo oportuno. 

g) Emitir informes correspondientes de la labor realizada o en caso sean requeridos por alguna instancia 
superior.  

 
9. PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBLICA 

9.1.- REQUERIMIENTO DE INFORMACIÓN PÚBLICA 
9.1.1 Para acceder a la información se deberá presentar una solicitud de información pública de forma 

presencial o virtual.  

9.1.2 En caso de elegir la forma presencial, la solicitud debe presentarse a través de mesa de partes de 
Secretaría General, sito en la Calle Las Palmeras 187 Urb. San José - Ica, en horario de atención al 
público. 

9.1.3 Para la forma virtual, la solicitud se envía a través del correo electrónico 
transparencia@unica.edu.pe. Los correos electrónicos recibidos después de las 16:00 horas, así 
como aquellos enviados en días no hábiles serán considerados como recibidos a partir del día hábil 
siguiente a la presentación de la solicitud.  

9.1.4 Cuando la solicitud se presente de manera presencial, se empleará el formato correspondiente al 
ANEXO 1, pudiendo utilizar cualquier otro medio idóneo para transmitir su solicitud que contenga la 
información establecida en el Artículo 10 del Decreto Supremo 072-2013- PCM, Reglamento de la 
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y sus modificatorias, siendo los siguientes: 

a) Nombres, apellidos completos, número del documento de identificación- DNI y domicilio 
(Incluyendo menores de edad); de ser extranjero identificarse con carné de extranjería o 
pasaporte. 

b) Especificar número de teléfono/celular y/o correo electrónico. 

c) En caso de solicitud presentada por mesa de partes, este debe contener la firma del solicitante 
o huella digital, en caso no saber firmar o estar impedido de hacerlo. 

d) Expresión concreta y precisa de pedido de información, así como cualquier otro dato que propicie 
la localización o facilite la búsqueda de la información solicitada. 
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e) En caso el solicitante conozca la dependencia universitaria que posee la información, deberá 
indicarlo en su solicitud. 

f) Forma o modalidad de su preferencia para la entrega de información (documento físico en copia 
simple o fedateada por Mesa de Partes o Información digital a través del correo electrónico u otro 
medio electrónico). 

g) Los solicitantes no podrán exigir, efectuar evaluaciones o análisis de la información que soliciten. 

 
10. PLAZO PARA ENTREGAR LA INFORMACIÓN 

El funcionario responsable de entregar la información deberá cumplir con ponerla a disposición del solicitante, en 
un plazo no mayor a diez (10) días hábiles, computado desde el día siguiente de la recepción de la solicitud de 
información. Salvo aquella solicitud que, cuando sea materialmente imposible cumplir con el plazo señalado, 
debido a causas justificadas relacionadas a la comprobada y manifiesta falta de capacidad logística u operativa o 
de recursos humanos de la entidad o al significativo volumen de la información solicitada. En dicha situación, por 
única vez, se debe comunicar al solicitante la fecha en que proporcionará la información solicitada de forma 
debidamente fundamentada, en un plazo máximo de dos (2) días hábiles de recibido el pedido de información. El 
incumplimiento del plazo faculta al solicitante a recurrir ante Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública. 

 
11. SUBSANACIÓN DE LA FALTA DE REQUISITOS DE LA SOLICITUD 

De incumplirse los requisitos de los literales a), c) y d) del numeral 9.1.4 anteriormente indicados, Mesa de Partes 
observará, en un solo acto y por única vez, al momento de la presentación; a tal efecto, el administrado debe 
subsanarlas en un plazo máximo de dos (2) días hábiles, transcurrido dicho plazo se considerará como no 
presentada la solicitud, procediéndose a su archivamiento. El plazo de la entrega de información se empezará a 
computar a partir de la subsanación del defecto u omisión. 

En todo caso, la Entidad deberá solicitar la subsanación en un plazo máximo de dos (2) días hábiles de recibida 
la solicitud, transcurrido el cual, se entenderá por admitida. 

 
12. ENCAUSAMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACIÓN 

12.1 Una vez recibida la solicitud, el director o encargado de la unidad orgánica, revisa y evalúa en primera 
instancia sí su dependencia cuenta con la información solicitada para continuar con el trámite, caso contrario, 
deberá derivar o encausar la solicitud hacia la dependencia o persona que posea la información en un plazo 
máximo de dos (2) días hábiles, más el término de la distancia. 

12.2 El funcionario responsable de entregar la información de acceso público deberá realizar las coordinaciones 
necesarias con la dependencia correspondiente para la atención de la solicitud en los plazos establecidos 
bajo responsabilidad. 

12.3 En caso la información solicitada se encuentre publicada en el portal institucional de la Universidad, el 
responsable de entregar la información de acceso público podrá comunicar directamente al solicitante dentro 
de los plazos establecidos. 

12.4 En caso la información solicitada tenga un costo de reproducción, el funcionario responsable de entregar la 
información de acceso público comunicará al solicitante el costo total de la liquidación y el lugar o el número 
de cuenta de la Universidad donde deberá efectuar el pago correspondiente. La entrega de información se 
realizará una vez se haya verificado el pago. 
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13. EXCEPCIONES AL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN 
La universidad podrá denegar la información que se encuentre clasificada como secreta, reservada o confidencial 
por las dependencias poseedoras de la información o que formen parte de una investigación o proceso judicial, 
arbitral o administrativo que se encuentre en trámite, en concordancia en los artículos 15 a 17 de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
Se considera como información secreta, reservada o confidencial las siguientes: 
a) La información preparada u obtenida por asesores jurídicos o abogados cuya publicidad pudiera revelar la 

estrategia a adoptarse en la tramitación o defensa en un proceso administrativo o judicial o de cualquier tipo 
de información protegida por el secreto profesional que debe guardar el abogado respecto de su asesorado. 
Esta excepción termina al concluir el proceso. 

b) La información referida a los datos personales cuya publicidad constituya una invasión de la intimidad personal 
y familiar. La información referida a la salud personal, se considera comprendida dentro de la intimidad 
personal. 

 
14. CONSERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

La Universidad no podrá destruir la información o documentación que posea, debiendo designar al responsable 
de cada unidad orgánica quienes deberán remitirla a la Secretaría General, cuyas funciones son, entre otras: dirigir 
y supervisar el proceso de trámite documentario, así como el proceso de organización y custodia del archivo 
institucional, y los expedientes que ponen fin a los procedimientos administrativos. 

 
15. INFORMACIÓN A SER PUBLICADA EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL 

15.1 El Portal de Transparencia Institucional es la única herramienta oficial para la difusión de información de las 
dependencias de la universidad que generen y/o posean en el ejercicio de sus facultades, competencias y 
funciones; y que es requerida por las obligaciones de transparencia y otras que se consideren en el marco 
del proceso de licenciamiento institucional. 

15.2 La información a considerarse en el Portal de Transparencia Institucional debe enmarcarse en la Ley 
Universitaria, la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, la presente directiva y el Estatuto 
de la Universidad: 

● El Estatuto, el Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA), el Plan Estratégico Institucional 
(PEI) y el reglamento de la universidad. 

● Las actas aprobadas en las sesiones de Consejo de Facultad, de Consejo Universitario y de Asamblea 
Universitaria.  

● Los estados financieros de la universidad, el presupuesto institucional modificado en el caso de las 
universidades públicas, la actualización de la ejecución presupuestal y balances.  

● Relación y número de becas y créditos educativos disponibles y otorgados en el año en curso.  
● Inversiones, reinversiones, donaciones, obras de infraestructura, recursos de diversa fuente, entre otros.  
● Proyectos de investigación y los gastos que genere.  
● Relación de pagos exigidos a los alumnos por toda índole, según corresponda.  
● Número de alumnos por facultades y programas de estudio.  
● Conformación del cuerpo docente, indicando clase, categoría y hoja de vida.  
● El número de postulantes, ingresantes, matriculados y egresados por año y carrera. 
● Convenios celebrados por la Universidad. 

 
16. DE LA ACTUALIZACIÓN DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL 

 
16.1 PROCESO DE PUBLICACION DE RESOLUCIONES Y DOCUMENTOS DE GESTIÓN 

a) DEPENDENCIA QUE BRINDA LA INFORMACIÓN: 
● Secretaría General 
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b) PROCEDIMIENTO: 
● La Secretaría General notifica la Resolución Rectoral por medio físico o virtual a la Oficina de 

Tecnologías de la Información (OTI). 

● Una vez recibida la Resolución, la OTI publica la resolución en la sección de Resoluciones del Portal 
de Transparencia Institucional, en un plazo máximo de un (1) día hábil de recibida, preferentemente 
de forma inmediata dependiendo de la hora de la notificación. 

● Si la Resolución aprueba un documento de gestión como: Estatuto, Reglamento, Texto Único de 
Procedimientos Administrativos (TUPA), Plan Estratégico Institucional, Reglamentos, entre otros, la 
Oficina de Tecnologías de la Información procede con la publicación en la sección correspondiente 
al documento en el Portal de Transparencia Institucional. 

 
16.2 PROCESO DE REQUERIMIENTO DE INFORMACIÓN A SER PUBLICADA EN FORMA PERIÓDICA Y 

OBLIGATORIA EN EL PORTAL DE TRASPARENCIA INSTITUCIONAL 
a) DEPENDENCIAS QUE BRINDAN LA INFORMACIÓN: 

● Rectorado 

● Vicerrectorado Académico 

● Vicerrectorado de Investigación 

● Facultades 

● Secretaría General 

● Dirección General de Administración 

● Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

● Dirección de Registro, Matrícula y Estadística 

● Dirección de Admisión 

 
b) PROCEDIMIENTO: 

● La Oficina de Tecnologías de la Información, mediante oficio dirigido a la dependencia que posee la 

información, requiere la información que debe ser publicada en el Portal de Trasparencia 

Institucional, con carácter periódico (mensual o trimestral). 

● La dependencia que posee la información remite la información a la Oficina de Tecnologías de la 

Información para su publicación, en un plazo no mayor a los diez (10) días calendario. 

● Si la dependencia que posee la información no proporciona la información en el plazo antes señalado, 

la Oficina de Tecnologías de la Información reitera el requerimiento hasta la entrega de la misma, 

asimismo, informa al Rector para las acciones que correspondan. 

● Una vez recibida la información, la Oficina de Tecnologías de la Información publica la información 

en la sección correspondiente del Portal de Transparencia Institucional en un plazo no mayor de un 

(01) día hábil. 

 
17. RESPONSABILIDAD PENAL 

Los funcionarios o servidores públicos que incumplieran con las disposiciones a que se refiere a la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública serán sancionados por la comisión de una falta grave, pudiendo 
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ser incluso denunciados penalmente por la comisión de delito de Abuso de Autoridad a que hace referencia el 
artículo 377 del Código Penal. 
 

18. PROCEDIMIENTO SANCIONADOR 
La responsabilidad de los funcionarios o servidores públicos, por el incumplimiento de obligaciones derivadas de 
las normas sobre transparencia y acceso de la información pública, se determinará conforme al procedimiento 
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y su Reglamento. 
 

19. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS  
19.1 La presente Directiva entrará en vigencia a partir de la fecha de su publicación. 

19.2 Toda la información de carácter público que se hubiese generado con anterioridad a la entrada en vigencia 
de la presente norma y no se encuentre publicada, deberá ser registrada en el Portal de Transparencia en la 
medida que se vayan sistematizando los archivos existentes. 

19.3 Es responsabilidad de la Secretaría General proporcionar los archivos de la información a publicar en el 
Portal de Transparencia de los documentos generados con anterioridad a la entrada en vigencia de la 
presente Directiva. 

 
20. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES  

20.1 Déjese sin efecto cualquier disposición que se oponga al presente. 

20.2 La Oficina de Tecnologías de la Información determinará los mecanismos para que la información del portal 
web de la Universidad pueda ser accesible a las personas con discapacidad, considerando los recursos 
disponibles de la Universidad. 

20.3 El proceso de interoperabilidad del Portal de Transparencia Institucional de la Universidad1 al Sistema de 
Información Universitaria (SIU) se realizará una vez que culminen los plazos, condiciones e implementación 
de lo señalado en la Primera Disposición Complementaria Final de la Resolución Ministerial Nº 422-2020-
MINEDU. 

 

 

ANEXOS 
● ANEXO Nº 01.- Diagrama de los procesos 
● ANEXO Nº 02.- Responsables de presentar la información a publicar en el Portal de Transparencia Institucional 
● ANEXO Nº 03.- Formato de Solicitud de Acceso a la Información Pública 
● ANEXO Nº 04.- Formato de Reporte de Actualización de la información pública en el Portal de Transparencia 

Institucional 
● ANEXO Nº 05.- Formato de Reporte de Solicitudes de Acceso a la Información Pública Atendidas 
● ANEXO Nº 06.- Formato de Reporte de Solicitudes de Acceso a la Información Pública No Atendidas 
 
 

  

 
1 Actualmente la Universidad cuenta con un Sistema Integrado de Gestión Educativa (SIGE), y viene cumpliendo con cargar la información 

académica al Sistema de Recolección de Información para Educación Superior (SIRIES). 
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ANEXO N° 01 
 

DIAGRAMA N° 01 
PROCESO DE PUBLICACION DE RESOLUCIONES Y DOCUMENTOS DE GESTIÓN 
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DIAGRAMA N° 02 
PROCESO DE REQUERIMIENTO DE INFORMACIÓN A SER PUBLICADA EN FORMA PERIÓDICA Y 

OBLIGATORIA 
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ANEXO N° 02 
RESPONSABLES DE PRESENTAR LA INFORMACIÓN A PUBLICAR EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA 

INSTITUCIONAL 
 
 

DOCUMENTO 
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE 

ENTREGAR LA INFORMACIÓN 
PERIODICIDAD 

Estatuto Secretaría General Cuando se realicen modificaciones 
Reglamentos Secretaría General Cuando se aprueben o modifiquen 
Texto Único de Procedimientos Administrativos 
(TUPA) 

Dirección General de Administración Cuando se realicen modificaciones 

Plan Estratégico Institucional Oficina de Planeamiento y Presupuesto Cuando se realicen modificaciones 
Actas aprobadas en las sesiones de Asamblea 
Universitaria 

Secretaría General Semestral 

Actas aprobadas en las sesiones de Consejo 
Universitario 

Secretaría General Trimestral 

Actas aprobadas en las sesiones de Consejo de 
Facultad 

Facultades y Escuela de Posgrado Trimestral 

Estados financieros de la universidad Oficina de Planeamiento y Presupuesto Trimestral 
Presupuesto institucional modificado Oficina de Planeamiento y Presupuesto Trimestral 
Ejecución presupuestal Oficina de Planeamiento y Presupuesto Trimestral 
Relación y número de becas y créditos 
educativos disponibles y otorgados 

Vicerrectorado Académico Semestral 

Inversiones, reinversiones, donaciones, obras de 
infraestructura, recursos de diversa fuente 

Dirección General de Administración 
 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

Trimestral 

Proyectos de investigación Vicerrectorado de Investigación Trimestral 
Relación de pagos exigidos a los alumnos por 
toda índole 

Dirección General de Administración Cuando se realicen modificaciones 

Número de alumnos por facultades y programas 
de estudio 

Dirección de Registro, Matrícula y Estadística Semestral 

Conformación del cuerpo docente Dirección General de Administración Semestral 
Número de postulantes, ingresantes, 
matriculados y egresados por año y carrera 

Dirección de Admisión Semestral 

Convenios celebrados por la Universidad 
Oficina de Cooperación y Relaciones 
Internacionales 

Trimestral 

 
 
 
.  
. 
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ANEXO N° 03 
FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
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ANEXO N° 04 
FORMATO DE REPORTE DE ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA 
 
 
 
 

 
 
  



DIRECTIVA QUE REGULA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DE LA 
UNIVERSIDAD “SAN LUIS GONZAGA”, aprobado con R.R. 094-R-UNICA-2021 
 

15 

ANEXO N° 05 
FORMATO DE REPORTE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA ATENDIDAS 
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ANEXO N° 06 
FORMATO DE REPORTE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA NO ATENDIDAS 

 
 
 
 

 
 
 


