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Resolucion de Secretaria General

Ne 021 -2018-INACALISG
Lima, 21 JUR 7018
VISTO: '
El Memorando N° 046-2018-INACAL/RSA! del Responsable de Transparencia, ef Informe N° 107-

2018-INACAL/OPP de [a Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y ef Informe N° 107-2018-INACALICAJ de
n la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional
de Calidad, se establece que i Instituto Nacional de Calidad —~ INACAL, es un Organismo Pablico Técnico
Especializado, adscrito al Ministerio de la Produccion, con personeria juridica de derecho piiblico, con
competencia a nivel nacional y autonomia administrativa, funcional, técnica, econdmica y financiera, ademas,
es el ente rector y méaxima autoridad técnico - normativa del Sistema Nacional para la Calidad;

Que, conforme al numeral 5 del articulo 2 de la Constitucion Politica del Per(, toda persona tiene
derecho a solicitar sin expresion de causa la informacion que requiera y a recibirla de cualquier entidad piblica,
en el plazo legal, con el costo que suponga el pedido, exceptuandose las informaciones que afecten la
intimidad personal y fas que expresamente se excluyan por ley o por razones de seguridad nacional;

Que, en el mismo sentido, los articulos 3 y 7 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, aprobado por ef Decreto Supremo N° 043-2003-PCM,
establecen que toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier entidad de la
Administracion Plblica, salvo las excepciones expresamente previstas en dicha norma;

Que, mediante Decreto Legisiativo N° 1353, se crea la Auforidad Nacional de Transparenciay Acceso
a la Informacién Piblica, asimismo, se modifican los articulos 11 y 13 de la Ley N® 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica conforme a su Texto Unico Ordenado, aprobado por el
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM;

Que, mediante Memorando N° 046-2018-INACAL/RSAI, el Responsable de Transparencia remite a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto de la Directiva “Lineamientos para la atencion de
solicitudes de acceso a la informacion piiblica en el Instituto Nacional de Calidad", promovida en cumplimiento
del Decreto Legislativo N° 1353, su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2017-4US,
incorporando las recomendacions realizadas por el Organo de Control Institucional del INACAL, a fravés del
Informe de Accidn Simultanea N° 005-2018-INACAL/OCH;



Que, mediante informe N° 107-2018-INACAL/OPP, 1a Oficina de Planeamiento y Presupuesto sefiala
que realizada la revision del proyecto de la Directiva "Lineamientos para [a atencion de solicitudes de acceso

a la informacion publica en el Instituto Nacional de Calidad" en coordinacion con &l area solicitante, otorga su
conformidad;

Que, mediante Nota N° 163-2018-INACAL/OAJ, fa Oficina de Asesoria Juridica remite su Informe
N® 107-2018-INACALJOAJ, a través del cual sefiala que considera viable ta aprobacion de la Directiva
“Lineamientos para la atencion de solicitudes de acceso a la informacién plblica en el Instituto Nacional de
Calidad” en su Versién: 2, la cual debe ser aprobada por la Secretaria General, mediante la emision de la
Resolucion cormespondiente;

Que, en ese sentido, resulta necesario la emisién del acto administrativo que apruebe la Directiva
“Lineamientos para la atencion de solicitudes de acceso a la informacion piblica en el Instituto Nacional de
Calidad” en su Version: 2;

Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina de Asesorfa Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva dehominada “Lineamientos para la atencion de soficitudes de acceso
a la informacion plblica en e} Instituto Nacional de Calidad” en su Version: 2; que en Anexo forma parte
infegrante de la presente resolucion.

Articulo 2. El Responsable de atender las solicitudes de acceso a la informacion puiblica, adoptara
las medidas necesarias para difundir la presente Directiva.

Articuio 3.- Disponer ia publicacién de la presente Resolucion y anexos en el Portal institucional del
INACAL (www.inacal.gob.pe).

Articulo 4.- La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

Registrese y comuniquese.

INACAL
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CONTROL DE CAMBIOS
o |3 L . s Fecha de
N° | Items | Descripcién del cambio Version vigencia
1 - Versién Inicial del Documento o 29/09/2016
2 123 Especifica que es el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS
3 | 216 Decreto Legislativo N° 1353
4 | 217 Fe de erratas Decreto Legislativo N° 1353
5 218 Decreto Supremo N° (19-2017-JUS
& |621 Se incluyeron plazos
7 1623 Se modificaron plazos
Se suprime parrafo referido a elaborar informes trimestrales dirigidos 02
8§ 6210 .
a Secretaria General
9 |744 Se incluyd texto referido a: el articulo 11 inciso g) del Decreto
o Legislativo N* 1353 y modifico plazos
10 [ 7.5.1 Se modificaron plazos
11 | 7.8.d) | Seinclyd plazos
19 17992 Se incluy6 provisidn de informacion via el portal institucional def
- INACAL.
13 | 7.104 | Seincluyd como cita ef articulo 20 del Reglamento de la Ley.
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1. FINALIDAD

Establecer los lineamientos que permitan garantizar la eficiente entrega de ta%_-informacién publica
que posea el Insfitufo Nacional de Calidad - INACAL al administrado, dentro de los plazos
establecidos por ley, promoviendo el principio de publicidad de la informacion que custodia el
Estado.

2. BASE LEGAL

N° | Norma Legal Referencia aplicable

Regula las actuaciones de la funcidn
administrativa del Estado y el
1 | Constitucion Politica del Peri procedimiento administrativo comiin
desarrollados en las entidades.

2 | Ley N° 29158 Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

TUO de la Ley N° 27444 ley del
Procedimiento Administrativo

3 1 Decreto Supremo N 006~2017-JQS General.

Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado.

Ley del Codigo de FEtica de la
Funcion Plblica.

Ley de Proteccion de Datos
Personales

Ley de Transparencia y Accesc a la
Informacion Piblica.

Modifica |a Ley N°® 27806, Ley de
8 | LeyN° 27927 Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806 - ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica

Aprueba el Reglamento de ialey de
Transparencia y Acceso a la
Informacién ~ Piblica y  su
modificatoria

Aprueba la Implementacion del
11 | Decreto Supremo N° 063-2010-PCM Portal de Transparencia Estandar de
ta Administracion Piblica.

12 | Decrefo Supremo N° 003-2013-JUS gg%zba el Reglamento de aley N
Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE que | Establece las funciones de los
13 | aprueba el Reglamento de Organizacion vy | 6rganos existentes en el INACAL
Funciones del Instituto Nacional de Calidad -

4 | LeyN° 27658

5 | Ley N° 27815

6 1} LeyN® 29733

7 | Ley N° 27806

9 | Decreto Supremo N° 043-2003-PCM

10 | Decrefo Supremo N° 072-2003-PCM

Directiva N° 005-2016-INACAL P&y, 3116




Version: 02

Titulo: Lineamientos para la atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacion | Fecha de Vigencia:

Piblica en ] INACAL

INACAL y el Decreto Supremo N° 008-2015-
PRODUCE, que lo modifica ,
Aprugba el Texto Unico de
° 194.901E. Procedimientos  Administrativos
14 | Decreto Supremo N° 024-2015-PRODUCE (TUPA) del Instituto Nacional de
Calidad — INACAL
15 | Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Aprueba Normas de Control Interno
Crea la Autoridad Nacional de
16 | Decreto Legislativo N° 1353 Transparencia y Acceso a la
Informacion Pulblica.
Rectifica los literales b) y f} del
elatiun N° articulo 11 de la Ley N° 27806, Ley
17 | Fe de ematas Decreto Legislativo N°® 1353 de Transparencia y Acceso a Ia
Informacion Pablica
18 | Decreto Supremo N° 019-2017-JUS Aprueba ef Reglamento del Decreto
Legistativo N° 1353,
3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de obligatorio cumplimiento de todas las
&reas del INACAL.

4, DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, se utilizaran las siguientes definiciones:

44

4.2

4.3

44

Area: Es el Organo o Equipo Funcional del INACAL,

Acceso ala Informacion Publica: Es un derecho fundamental por el cual toda persona natural
o juridica, puede solicitar sin expresion de causa la informacién que haya sido creada, obtenida
0 que se encuentre bajo posesion y control del Instituto Nacional de Calidad - INACAL. Se
exceptia la informacion que expresamente se excluya conforme a Ley.

Administrado: persona natural o juridica (ciudadania) que partici‘;uJaA en el procedimiento
administrativo.

Coordinador: Es aqguel funcionario o servidor piblico responsable de reunir y suministrar
oportunamente la informacion piblica requerida por el RSA. Es designado por el responsable
del area, que posee la informacion requerida.

Datos personales: Es aquella informacion numérica, alfabética, grafica, fotografica, acustica
sobre habitos personales, o de cualquier otro tipo concerniente a las personas naturales que
las identifica o las hace identificables a través de medzos que puedan ser razonablemente
ufilizados.

Datos sensibles: Aquella informacion relativa a datos personales referidos a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, hechos o circunstancias de su vida afectiva o
familiar, los habitos personales que corresponden a la esfera mas intima, la informacion relativa
a la salud fisica o mental u ofros analogos que afecten su intimidad.
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4.7 Informacion Phblica: Es cualguier tipo de informacion que el INACAL haya creado u obtenido
0 que se encuentre en su posesion o bajo su controt y a la que tenga derecho de acceder fa
ciudadania, que no se encuentra comprendida dentro de las excepciones reguladas en los
articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a fa
informacion Plblica,

4.8 Informacion Secreta: Es aquella regulada en el articulo 15 del TUO de fa Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, como son:

4.8.1 Informacion clasificada en el ambito militar tanto en el frente interno como extemo.
4.8.2 Informacitn clasificada en el ambito de inteligencia tanto en el frente externo como
inferno.

4.9 Informacién Reservada: Es aquella regulada en el articulo 16 del TUO de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, como son:

4.9.1 La informacion que por razones de seguridad nacional en el ambito del orden interno
cuya revelacién originaria un riesgo a 1a integridad territorial y/o subsistencia  del
sistema democratico. En consecuencia se considera reservada fa informacion que tiene
por finaglidad prevenir y reprimir la criminalidad en el pais y cuya revelacion puede
entorpeceria.

4.9.2 Por razones de seguridad nacional y de eficacia de la accién externa del Estado, se
considera informacion clasificada en el ambito de las relaciones externas del Estado,
toda aquella cuya revelacion originarfa un riesgo a la seguridad e integridad territorial
del Estado y la Defensa Nacional en el ambito externo, al curso de las negociaciones
infernacionales /o la subsistencia del sistema democrético.

4.10 Informacion Confidencial: Es aquella regulada en el articulo 17 del TUO de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, como son:

4.10.1 Lainformacion que contenga consejos, recomendaciones u opiniones producidas como
parte del proceso deliberativo y consultivo previo a la toma de una decision de gobierno,
salvo que dicha informacion sea piblica.

4.10.2 La Informacion protegida por el secreto bancatio, tributario, comercial, industrial,
tecnoldgico y bursatil que estén regulados, unos por el inciso 5 del articule 2° de la
Consfitucidn Politica del Pert y los demas por la legislacién pertinente.

4.10.3 La informacién vinculada a investigaciones en trimite referidas al ejercicio de la
potestad sancionadora de la entidad, en cuyo caso la exclusién del acceso termina
cuando la resolucion que pone fin al procedimiento queda consentida o cuando
transcurren més de seis (6) meses desde que se inicid el procedimiento administrativo
sancionador, sin que haya dictado resolucion final.

4.10.4 La informacion preparada u obtenida por asesores juridicos o abogados de las
entidades de la Administracion Publica, cuya publicidad pudiera revelar la estrategia a
adoptarse en la tramitacion o defensa en un proceso administrativo o judicial o de
cualguier tipo de informacion protegida por el secreto profesional que debe guardar el
abogado respecto de su asesorade. Esta excepcion termina al concluir el proceso.

4.10.5 La informacion referida a los datos personales cuya publicidad constituya una iavasion
de la intimidad personal y familiar. La informacion referida a la salud personal, se
considera comprendida dentro de la infimidad personal. En este caso, s6lo el juez puede
ordenar la publicacion sin perjuicio de lo establecido en el inciso 5 det articulo 2 de la
Constitucidn Politica del Pert.

4.10.6 La informacion antes sefialada constituye informacion sensible de acuerdo a la Octava
Disposicion Complementaria final de la Ley N° 28733, Ley de Proteccidn de Datos.
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4.10.7 Aquellas materias cuyo acceso esté expresamente exceptuado por la Constitucion o
por una Ley aprobada por el Congreso de la Replblica.

4.11 Organo Poseedor de la Informacién; Es ef drea del INACAL que haya creado o tenga en
posesién bajo su control la informacion Plblica solicitada.

412 Portal de Transparencia: Es la herramienta informatica que contiene formatos estandares,
bajo los cuales el INACAL registra y actualiza su informacion de gestion de acuerdo a o
establecido en los articulos 5 y 25 del TUO de fa Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y su Reglamento, sin perjuicio de la informacion adicional que el
INACAL considere publicar.

4.13 Procedimiento de Anonimizacién: Tratamiento de datos personales que impide fa
identificacién o que no hace identificable al titular de estos. El procedimiento es irreversible.

4.14 Responsable de atender ias Solicitudes de Acceso a la Informacion: Es aquel funcionario
0 servidor publico designado, como responsable de cumplir con las obligaciones de brindar
informacion plblica en el marco del TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a fa Informacidn Publica y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM
y sus modificaciones.

4.15 Solicitud por Internet: Es el requerimiento presentado por el administrado a través del Portal
Institucional del INACAL, la misma que se integra al Sistema de Tramite Documentario
asignandole nimero de expediente para el respectivo tramite.

5. ABREVIATURAS

TUO: Texto Unico Ordenado.

INACAL: Instituto Nacional de Calidad.

LEY: Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica,
TUPA. Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

SG: Secretaria General.

RSAL Responsable de Atender las Solicitudes de Acceso a ia Informacion Piblica.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 EIINACAL, a través del RSAI, se encuentra obligado a proporcionar informacién de acceso
pubfico solicitada por cualquier persona natural o juridica en el ejercicio del derecho de Acceso
a ta Informacion Piblica en el marco del TUO de ia Ley y su Reglamento.

La Informacitn que posea el INACAL es la contenida en documentos escritos, grabaciones,
soporte magnético o digital o en cualquier otro formato, que haya sido creada u obtenida por
fas &reas del INACAL, o se encuentre bajo su posesién o cantrol.

6.2 £l RSAltiene las siguientes obligaciones:

6.2.1 Atender las solicitudes de acceso a fa informacion dentro de los diez (10) dias hébiles
contados a partir del dia siguiente de recibida fa solicitud a través de mesa de partes.

6.2.2 Trasladar, en el plazo de un (1) dia habil, la solicitud de acceso a la informacion plblica
al area de! INACAL que haya creado, obtenido, tenga en su posesion o bajo su control
la informacion solicitada para su atencion.

6.2.3 Informar al administrado, como maximo al segundo (2) dia habil de presentada la
soficitud, las razones por las cuales hara uso de la prorroga, de ser el caso.
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6.2.4 FEfectuar el seguimiento del tramite de atencion de las solicitudes de informacion piiblica
a fravés de correos electionicos a los responsables de area y coordinadores
designados, a fin de evitar demoras e incumplimiento de los plazos de ley.

6.2.5 Poner oportunamente a disposicion del administrado, la liquidacion del costo de
reproduccion {cuando corresponda).

6.2.6 Entregar la informacion requerida al administrado previa verificacion de la cancelacion
del costo de reproduccion de corresponder, conforme lo establecido en ef TUPA del
INACAL.

6.2.7 Disponer el archivo de la informacion que no es recabada por el administrado.

6.2.8 Recibir los recursos de apelacién interpuestos contra la denegatoria fotal o parcial del
pedido de acceso a la informacion y elevarlos oportunamente a la SG.

6.2.9 Comunicar por escrito al administrado la denegatoria de la soliciiud de informacion,
sefialando obligatoriamente las razones de hecho y la excepcién o excepciones que
justifican la negativa fotal o parcial de entregar la informacion, debidamente
fundamentada en las excepciones de los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley.

6.2.10 Elaborar un consofidado con la informacion sobre las solicitudes de acceso & la
informacion piiblica atendidas y no atendidas que la SG remite anualmente af Ministerio
de la Produccion para su remision a la Presidencia del Consejo de Ministros para su
consolidacion, y posterior remision al Congreso de la Repablica.

6.3 De las responsabilidades del Funcionario o Servidor Pablico poseedor de la informacion
solicitada:

6.3.1 Brindar informacion que le sea requerida por el RSAl y por los funcionarios o sewvidores
publicos encargados de establecer los mecanismos de divulgacion a los que se refieren
los articulos 5 y 24 del TUQ de la Ley. En caso exista alguna dificultad que la impida
cumplir con el requerimiento de informacion, debera informar esta situacion por escrito
al funcionario responsable.

Como consecuencia de lo anterior, independientemente de fa accidn tomada, cuando
se requiera efectuar algtin cambio de la informacion que se entregd para disposicion
del administrado, debera presentar un informe sustentatorio.

6.3.2 Elaborar los informes correspondientes cuando fa informacion solicitada se encuentre
dentro de las excepciones establecidas por ley, especificando la causal legal invocada
y las razones que en cada caso motiven su decisién. En los supuestos que la
informacion sea secreta o reservada, deberd incluir en su informe el codigo
correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el fiteral ¢) del articulo 21 del
Reglamento de la Ley.

6.3.2 Remitir la informacion solicitada y sus antecedentes a la SG, cuando el RSAI no haya
sido designado o se encuentre ausente.

6.3.4 Verificar que la informacién entregada al RSAL, sea copia fiel de aquella que obre en
sus archivos y esté completa.

6.3.5 Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la informacion de
acceso pliblico que obre en su poder y que permita cumplir conforme a los plazos
establecidos en la presente Directiva.

6.3.6 Conservar la informacion de acceso restringido que obra en su poder

6.3.7 Considerar los plazos establecidos en la ley, a fin de permitir al RSAI cumplir
oportunamente con estos plazos.

6.4 Del Tratamiento de Datos personales

6.41 Eltratamiento de datos personales solo podra efectuarse si el titular del dato persona
ha dado su consentimiento. Ef consentimiento debe ser:
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a) Previo.- cuando se da con anterioridad a la recopitacion de datos.

b) Informado.- cuando el titular de los datos personales se le comunique clara,
expresa e indubitablemente, con lenguaje sencillo, la informacion minima, a la que
se refiere el articulo 12 del Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos
Personales, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, en lo que
corresponde.

¢} Expreso e Inequivoco.- cuando el consentimiento haya sido manifestado en
condiciones que no admitan dudas de su otorgamiento.

6.4.2 La obligacién de requerir el consentimiento del titutar del dato personal puede ser
reemplazada por la aulorizacién legal, entendiendo que el tratamiento de datos
personales esté previsio como una actividad necesaria conforme al numeral 13.6 def
articulo 13° y al numeral 1) def articulo 14° de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de
Datos Personales.

6.4.3 Eltratamiento de datos personales por parte del funcionario o servidor pliblico poseedor
de fa informacion y/o RSAI, sin que medie el consentimiento del titular de dichos datos
podra realizarse en caso de que se haya aplicado un procedimiento de Anonimizacion
o disociacion conforme a lo establecido en ef numeral 8 del articulo 14 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales, respetando sus derechos fundamentales y los
derechos que la mencionada Ley les confiere.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.t Presentacion de soficitudes de acceso a la informacién publica
Las solicitudes de acceso a la informacion pablica deben dirigirse al RSA, siendo facultad del
administrado presentarlo de cualquiera de las siguientes maneras:

7.1.1 De forma presencial, presentando a fa Mesa de Partes del INACAL el formulario
denorninado "Solicitud de Acceso a la Informacién Piblica” {(Anexo N° 1) o utifizando
cualquier otro medio idoneo para transmitir su solicitud.

7.1.2 De forma virtual, mediante el Modulo de Atencion af Ciudadano, ingresando al Portal
Institucional def INACAL {Anexo N° 2).

7.2 Requisitos de la Solicitud de Acceso a la Informacién Pablica.

721  Lasolicitud de acceso a la informacion pablica puede ser presentada por una persona
natural o juridica, por cualquiera de los medios indicados, la misma que contendra la
siguiente informacion:

a} Nombre, apellidos completos, nimero de documento de identificacion que
corresponda y domicilio, en caso de personas naturales. Tratandose de menores
de edad no sera necesaria la presentacion del documento de identidad.

b) Razon social, Registro Unico de Contribuyentes y domicilio, en caso de personas
juridicas.

¢} De ser el caso, nimero de teléfono y/o correo electronico.

d) En caso la solicitud se presente en Mesa de Partes, debe contener fima del
administrado o huella digital, de no saber firmar o estar impedida de hacerlo.

e) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion, asi como cualquier otro
dato que propicie la localizacion o facilite |a bisqueda de fa informacion solicitada,

f) Encaso el administrado conozea la dependencia que posea la informacion, debera
indicarlo en la soficitud.

g) Opcionalmente, la forma o modalidad en ta que prefiere el administrado que la
Entidad le entregue la informacion de conformidad con fo dispuesto en fa Ley.
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h) Siel administrado no hubiese incluido el nombre del funcionario responsable o fo
hubiera hecho de forma incorrecta, se debera canalizar la solicitud al RSAL

7.3 Subsanacién de requisitos de la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

7.3.41  En caso que la solicitud de acceso a la informacion pdblica no cumpla con los
requisitos sefialados en el numeral 7.2 del presente documento, el RSAI requerira por
escrito al administrado la subsanacion de los requisitos en un plazo maxime de dos
(2) dias habiles de recibida la solicitud.

7.3.2  El administrado procedera a la subsanacion dentro del plazo establecido, caso
contrario, se considerara como no presentada, procediéndose al archivo de lamisma.

7.4 Plazos para la Afencion de la Solicitud de Acceso a la Informacion Pliblica

7.44  Admitida Ia solicitud, Mesa de Partes deriva el documento en el dia al RSAL

7.4.2  EiRSAlen el plazo de un (1) dia habil, derivaré ta Solicitud de Acceso 3 fa Informacion
Piblica al area del INACAL gque posea la informacion para su atencion

743 El area que posea la informacion, procederd a la atencion de la soficitud de no
encontrarse dentro de las excepciones establecidas por fa Ley, disponiendo su acopio
y enfrega de la informacion solicitada en un plazo méximo de cinco (5) dias habiles
de recibida la solicitud.

7.44  Encaso se presenten circunstancias que imposibiliten reunir la informacion solicitada
dentro del plazo sefialado (05 dias habiles), ef drea poseedora de la informacion
comunicara tal circunstancia por escrifo al RSA! en un plazo méximo de un (01) dia
hahil, sefialando la fecha en que se remitira la informacion, lo cual a su vez el RSAI
informara por escrito al administrado a més fardar el segundo (2) dia habil, respecto
a la fecha de atencion a su solicitud.

745  Eléareadel INACAL proporcionard la informacion solicitada al RSA! para su respectiva

' entrega al administrado.

7.46  En caso que la informacion solicitada se encuentre dentro de las excepciones que
establece la Ley, el area que posea la informacion debe elaborar un informe dirigido
a la SG, especificando la causal legal invocada y las razones que en cada caso
motiven su decision. En caso que la informacion sea clasificada como secreta o
reservada se deberd incluir en ef informe el codigo correspondiente, de acuerdo a lo
sefialado en |a reglamento de la Ley.

7.47  En caso la solicitud no corresponda ser atendida por el area a la que se solicito fa
informacion, esta debe remitirla al area poseedora de la informacion el mismodiaoa
mas tardar al dia siguiente habil y efectuar las coordinaciones necesarias para que la
solicitud sea atendida dentro del plazo previsto en |a Ley, haciendo de conccimiento
este hecho al RSAL Del mismo modo procedera cuando la informacion solicitada
corresponda ser atendida parcialmente por otra &rea, derivando la solicitud para su
atencion, de acuerdo a la informacion que le corresponda.

7.5 De la Entrega de la Informacién,

7.5.4  EiRSAl una vez recibida la informacion del drea que la posee, pondré a disposicion
del administrado Ia liquidacion del costo de reproduccin a parti del sexto (6) dia habil
de presentada la solicitud, a fin de que proceda a su cancelacion. En caso deluso de
la prorroga, se pondra a disposicion a més tardar un (1) dia antes del vencimiento del
plazo solicitado por el area.

752  FElcosto de reproduccion de la informacion solicitada debera determinarse de acuerdo
al costo del derecho de tramite establecido en el TUPA del INACAL.
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153  Una vez cancelado el costo de reproduccion por el administrado, el RSAI dispondra
la entrega de la reproduccion de la informacion solicitada en forma impresa o digital,
segln se haya solicitado. o

754  En caso que el administrado haya consignado en la solicitud un correo electronico
para la entrega de la informacion, este serd utilizado para remitir la respuesta sin costo
alguno.

755  Vencido el plazo de treinta (30} dias calendario, contados a partir de la puesta en
disposicion de la liquidacion del costo de reproduccion o de la informacion solicitada,
segln corresponda, fa solicitud sera archivada, conforme a lo dispuesto por el articulo
13° del Reglamento de la Ley.

7.5.6  Si el administrado se apersona en fecha posterior al archivamiento, el personal de
Mesa de Partes, previa cancelacion del costo de reproduccion, lo citard en un plazo
no mayor de tres (3) dias hébiles, a efecto de realizar el desarchivamiento de la
solicitud y de a informacion solicitada, para la entrega correspondiente.

7.6 Del Recurso de Apelacién
El administrado puede interponer recurso de apelacion cuando:

a) Exista denegatoria expresa respecto de parte o totalidad de lo solicitado.

b) Transcurrido el plazo legal de diez (10) dias hébiles y su ampliacion de ser el
caso, sin que el RSAl ponga a disposicion del administrado la informacién
solicitada, considerandose como denegado.

¢} Cuando la informacion no hubiera sido satisfactoria o si la respuesta hubiera sido
ambigua, el administrado podra presumir denegado su pedido.

d) Elrecurso de apelacion debe contener los requisitos establecidos en el TUO de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

e) El recurso de apelacion se presentara a fravés de la Mesa de Partes, para su
remision a la SG en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas.

fy El plazo para resolver la apelacion es de diez (10) dias habiles de presentado el
recurso, con lo cual se da por agotada la via administrativa. El plazo de notificacién
al impugnante de la resolucion es de cinco (5) dias habiles contados a partir del
dia siguiente de su emision.

7.7 Prohibicién de Atencidn directa de solicitudes

Las areas del INACAL no pueden recibir directamente ninguna solicitud de acceso a la
informacion publica, solo son recibidas a través de la Mesa de Partes del INACAL. Asi mismo,
la informacion solicitada es otorgada exclusivamente por el RSAI

7.8 Designacion y Responsabilidad del Coordinador

Los responsables de las dreas poseedores de la informacién piblica, designaran mediante
memorando un Coordinador titular y ofro alterno, y o pondrén a conocimiento del RSAI para
las acciones correspondientes a fin de atender las solicitudes en los plazos previstos. En el
documento de designacion de los Coordinadores deben consignar nombre completo, cargo,
correo electrénico y anexo.

El Coordinador es responsable de:

a) Prever la atencion oportuna y eficiente de la informacion publica soficitada por el
RSAI.
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b} Coordinar o disponer, de ser el caso, el acopio de a informacion de los archivos
correspondientes que obren en su area,

¢) Elaborar y poner en conocimiento del responsable de area para su firma, los
informes correspondientes, 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 en la Ley.

d) Informar por escrito a través de cualquier medio idoneo al RSAI con copia al
responsable del &rea que posee la informacion, la necesidad de prorrogar ¢l plazo
para atender el pedido, en caso exista dificultades que le impidan cumplir con el
requerimiento de informacién en los plazos previstos, hasta ef segundo (2) dia
habil de recibida la solicitud de informacian.

e} Coordinar con el RSA! la remision de la informacion solicitada de manera oportuna.

fy Organizar y conservar la informacion de acceso restringido que obre en poder de
respectiva area.

g) Disefiar un archivo sistematizado de la informacién de acceso plblico que obre en
su poder y mantenerlo permanentemente actualizado.

7.9 Seguimiento de fas Solicitudes de Acceso a fa Informacién Pdblica

794 El RSAI debe efectuar el seguimiento del tramite de atencién de soficitudes de
informacion pablica, a través de correos electronicos a los Coordinadores, coh copia
al responsable del area que posea la informacién, a fin de evitar demoras e
incumplirniento de los plazos.

792 £l administrado podra conocer ef estado de su solicitud presentada a traves de la
Mesa de Partes, via telefonica o via el portal institucional del INACAL.

7.10 De las excepciones y clasificacion de la informacion

7401 Toda informacién que crea o posee el INACAL se presume plblica salvo las
excepciones que contemplan los articulos 15,16 y 17 del TUO de la Ley.

7.10.2 La informacion que posea el INACAL es la contenida en documentos escritos,
grabaciones, soporte magnético o digital, 0 en cualquier otro formato, que haya sido
creada u obtenida por las areas del INACAL, o se encuentre bajo su pesesion o
control.

7.10.3 Los responsables de las areas del INACAL que requieran clasificar como secreta o
reservada la informacion que generen, adquieran, obtengan o posean, y soliciten un
periodo de reserva, de acuerdo a los lineamientos generales de clasificacion de los
articulos 15 y 16 def TUO de la Ley, deben sustentar dicho requerimiento a la SG
como area responsable de la clasificacion de la informacion como secreta o
reservada. Dicha informacion debe indicarse en el Formato de Clasificacin de
informacion Secreta o Reservada (Anexo N° 3).

7.40.4 De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 15 de TUO de la Ley, el periodo de
clasificacién de la informacién como reservada, no puede exceder los cinco (5} afos;
a efectos de sugerir dicho periodo para determinada informacion, los responsables y
coordinadores de las respectivos reas del INACAL, toman en cuenta el iempo
durante el cual ta divulgacion de dicha informacién pudiera causar un dafio, o bien se
sujetaran al periodo que establezcan las disposiciones legales aplicables, Dicha
informacién sera desclasificada de conformidad con lo dispuesto en ef articulo 20 de
Reglamento de la Ley.

7.16.5 Cuando la informacion requerida por el administrado se encuentre clasificada como
secreta o reservada, los responsables de las areas del INACAL, en el plazo de un (1)
dia habil contado desde la remision de fa solicitud, comunican al responsable de
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entregar la informacion del caracter reservado o secrefo de la informacion a efectos
que dicho funcionario lo comunique al administrado.

7.10.6 Lainformacidn clasificada como secreta o reservada, es custodiada o conservada por
las areas del INACAL que intervienen en la elaboracion y/o se encuentran
involucradas en el contenido de la informacion, bajo responsabilidad de sus
respectivos titulares. Para tal efecto, la SG cuenta con el Registro de Informacion
Clasificada como secreta o reservada.

7.10.7 Los responsables ylo coordinadores de las areas del INACAL que consideren la
informacién requerida por el administrado como confidencial, deben ufilizar como
guias los criterios establecidos en el articulo 17 del TUO de la Ley, a efectos de indicar
gue dicha informacion es confidencial.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1 Sobre el acceso directo a la informacién

8.1.1 Sin perjuicio de lo dispuesto en los numerales precedentes y en concordancia con el
TUQ de la Ley, el administrado podra acceder de manera directa e inmediata a la informacion
de acceso publico det INACAL, durante los horarios de atencién al publico de 8.30am a 4.30pm.

8.1.2. Los funcionarios y servidores piblicos de las diferentes areas del INACAL, prestaran
facilidades a los administrados que soliciten este tipo de acceso.

8.2 EIRSAI responsables, funcionarios y servidores plblicos de las areas del INACAL que posean
la informacion, serén responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva.

8.3 Los funcionarios y servidores publicos det INACAL, independientemente de su régimen laboral
0 contractual, involucrados en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion
publica, deben conducirse con transparencia, debiendo proporcionar informacion fidedigna,
completa y de manera oportuna.

8.4 Lapresente Directiva debe ser cumplida y aplicada en concordancia con el TUQ de la Ley y su
Reglamento.

8.5 En caso de extravio, destruccion, extraccién, alteracion o modificacion indebida de la
informacion en poder de las areas del INACAL, la SG dispondra inmediatamente conocidos los
hechos, el inicio de acciones administrativas y/o judiciales para identificar y de ser el caso,
sancionar y exigir las reparaciones que correspondan a los responsables. Asimismo, dispondra
la inmediata recuperacion de la informacion afectada por alguna de las conductas antes
mencicnadas.

8.6 Los funcionarios o servidores piiblicos del INACAL que de modo arbitrario obstruyan el acceso
del administrado a la informacion requerida o la suministren de modo incompleto u obstaculicen
de cualquier modo el cumplimiento de la Ley, son susceptibles de ser sancionados
administrativamente.

8.7 Los funcionarios o servidores pubficos del INACAL que incumptan con las disposiciones a que
se refiere la presente directiva, el TUO de la Ley y su Reglamento, seran sancionados por la
comision de una falta grave, pudiendo ser incluso denunciados penalmente por la comision del
delito de Abuso de Autoridad previsto en el articulo N° 377 del Cédigo Penal. ‘

Anexos
Anexo N° 01: Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Piblica del INACAL (fisico).

Anexo N° 02: Formato de Solicitud de Acceso a la Informacitn Piblica (virtual).
Anexo N° 03: Diagrama de Flujo del proceso de acceso a la Informacion Piblica del INACAL
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19. Registiros

N° Registro Resgo_n sabt'e . de sy Requisitos minimos
administracion
Solicitud de Acceso a la Conforme a lo establecido en el
1 | Informacion Piblica del INACAL RSAI punto 7, inciso 7.2 de la presente
{fisico) Directiva,
Solicitud de Acceso a la Conforme a lo establecida en &}
2 | Informacion Pdblica del INACAL RSAl punto 7, inciso 7.2 de la presente
{virtual) Directiva
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Anexo N° 01: Formato de Solicitud de Acceso a fa Informacion Pablica del INACAL

FORMULARIO ACC-00

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Ty e ET SrOmreXr e b by P P02, Ly S Srainpeeatan
aivihado o Sutfets Sumrems WY DT

N2 DE REGISTRO
¥ Azzene & b tonm a30n Potan

ARuberomta parn Maxat 9o Dartar)
D FCHE

APELLIDOS Y MIMHERES 7 RATON SC21AL

AV SCALLE

PROVMCE,

DEDARYLMENED CORRED ELECTROHICS TELEFLD

CORREQ ELECTROMICO

e .

Dectaro que los datos Consignados #n este doCUMENts expresan la verdad

APELLIDOS ¥ NOMBRES:

FECHA ¥ HORA DE RECERCION
(Reserysdy parg Mezas oo Partes)

FIRMA & HUELLA DIGITAL (00 ©persng naoss reprasartamas

OBSERVACIONES:

Hota: Lafima de la soliced implcs et compromiod2 pants del solicrante de kel los gastas da rproduciin eRatocopias, OO Escaneadas,2tc).
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Anexo N° 02: Formato de Solicitud de Acceso a la Informacién Plblica (Virtual).

SOLICITUD DE ACCESCALA N7 de Selicitud: |
INFORMACION PUBLICA WEB

Correo Electronico D Copia

oo

Declaro que los datos consignados en este documento expresan la verdad
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