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Resolucion de Secretaria General

Ne 018 -2016-INACAL/SG

Lima, 9 g gET, 2016
VISTO:

El Memorando N° 029-2016-INACAL/SG/RSAI e Informe N° 001-2016-INACAL/SG/RSAI, del
Responsable de atender las solicitudes de Acceso a la Informacion Piblica, el Memorando N° 1029-2016-
INACAL/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N° 163-2016-INACAL/OAJ de la
Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

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

Que, conforme al numeral 5 del articulo 2 de la Constitucion Politica del Perd, toda persona tiene
derecho a solicitar sin expresion de causa la informacion que requiera y a recibirla de cualquier entidad
publica, en el plazo legal, con el costo que suponga el pedido, exceptuandose las informaciones que afectan
la intimidad personal y las 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° 278086, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM,
establecen que toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier entidad de la
Administracion Publica, salvo las excepciones expresamente previstas en dicha norma;

Que, en razon de lo expuesto, mediante Memorando N° 029-2016-INACAL/SG/RSAI e Informe
N° 001-2016-INACAL/SG/RSAI, se sustenta la propuesta de Directiva denominada “Lineamientos para la
atencion de solicitudes de acceso a la informacion pablica en el Instituto Nacional de Calidad”, con la
finalidad establecer los lineamientos que permitan garantizar la eficiente entrega de la informacion publica
. que posea el Instituto Nacional de Calidad al administrado, dentro de los plazos establecidos por ley,
. promoviendo el principio de publicidad de la informacion que custodia el Estado; la cual, cuenta con las
opinion favorables de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica;

Con las visaciones del Jefe de Planeamiento y Presupuesto, y la Jefa de la Oficina de Asesoria
Juridica;



De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la
Calidad y el Instituto Nacional de Calidad; el Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Calidad y su modificatoria;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 005-2016-INACAL “Lineamientos para la atencion de
solicitudes de acceso a la informacion publica en el Instituto Nacional de Calidad”, que como Anexo forma
parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- El Responsable de atender las solicitudes de Acceso a la Informacion Plblica,
adoptara las medidas necesarias para difundir la presente Directiva.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el Portal Institucional del Instituto
Nacional de Calidad (www.inacal.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

@ M. _Clara.Galvez

= : Secretaria General
INAGAL ™ Instituto Nacional de Calidad

&




Version:.01

Titulo:

Lineamientos para la atencién de Solicitudes de Acceso a la | Fecha de Vigencia:
Informacion Pablica en el Instituto Nacional de Calidad

DIRECTIVA N° 005-2016-INACAL

LINEAMIENTOS PARA LA A:I'ENC:I()N DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN EL INSTITUTO
NACIONAL DE CALIDAD

Elaborado por:

Maria Guevara

de Acceso ala
Informacion Pablica

ROL NOMBRE CARGO FECHA FIRMAy V°B®
Responsable de
Diego Erick Santa | atender las Solicitudes

08/03/24

Revisado por:

José Manuel
Zavala Muioz

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Milagros Leonor
Rodriguez Osorio

Jefa de la Oficina de
Asesorfa Juridica

Aprobado por:

Margarita Clara
Galvez Castillo

Secretaria General

Directiva N° 005 -2016-INACAL

Pag. 1/16




Version: 01
@c:__:: Titulo:  Lineamientos para la atencion de Solicitudes de Acceso a la | Fecha de Vigencia:
INACAL Informacién Piblica en el Instituto Nacional de Calidad
CONTROL DE CAMBIOS
ol ¢ L . s Fecha de
N ltems Descripcidn del cambio Version vigencia
1 - Version tnicial del Documento 01

Directiva N° 005 -2016-INACAL

Pag.2/16




Version:-01

Fecha de Vigencia:

Titulo: Lineamientos para la atencion de Solicitudes de Acceso a la

Informacién Plblica en el Instituto Nacional de Calidad

1. FINALIDAD

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

2. BASE LEGAL

N° | Norma Legal Referencia aplicable
Regula las actuaciones de la funcion
N " . administrativa del Estado y el
1| Constitucion Politica del Peru procedimiento administrativo comun
desarrollados en las entidades.
2 | Ley N° 29158 Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.
o Ley del Procedimiento
3 | LeyN" 27444 Administrativo General.
o Ley Marco de Modernizacion de la
4 | LeyN" 27658 Gestion del Estado.
5 | Ley N° 27815 Ley 'c,iel Qoyhgo de Etica de la
Funcidn Publica.
6 | LeyN° 20733 IF_Dey de Proteccion de Datos
ersonales.
o Ley de Transparencia y Accesc a la
7| LeyN® 27806 Informacion Publica.
Modifica la Ley N° 27806, Ley de |
8 | Ley N° 27927 Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.
Aprueba el Texto Unico Ordenado
o de la Ley N° 27806 - Ley de
9 | Decreto Supremo N° 043-2003-PCM Transparencia y Acceso a I
Informacion Publica.
Aprueba el Reglamento de la Ley de
R Transparencia y Acceso a la
10 | Decreto Supremo N° 072-2003-PCM nformacion  Pablica y  su
modificatoria.
Aprueba la Implementacion del
11 | Decreto Supremo N° 063-2010-PCM Portal de Transparencia Estandar de
la Administracion Publica.
12 | Decreto Supremo N° 003-2013-JUS Apreba ol Reglamento de fa Ley
Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE que
aprueba el Reglamento de Organizacion y £ .
. X . , stablece las funciones de los
13 | Funciones del Instituto Nacional de Calidad - | . .
INACAL y el Decreto Supremo N° 008-2015- organos existentes en el INACAL.
PRODUCE, que lo modifica. '
Aprueba el Texto Unico de
o 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.

Directiva N° 005 -2016-INACAL

Pag.3/16



&

INACAL

Version: 01
Titulo:  Lineamientos para la atencion de Solicitudes de Acceso a la | Fecha de Vigencia:
informacidn Piblica en el Instituto Nacional de Calidad

$

(f oAl
T M. Rodrdguez -
Jefa 35:'

(;' “
S
(4
9 Ayesorid

&
W=

3. ALCANCE

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

4. DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, se utilizaran las siguientes definiciones:
4.1 Area: Es el Organo o Equipo Funcional del INACAL.

4.2 Acceso alaInformacion Piblica: Es un derecho fundamental por el cual toda persona natural
o juridica, puede solicitar sin expresion de causa la informacion 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.

4.3 Administrado: persona natural o juridica (ciudadania) que participa en el procedimiento
administrativo.

4.4 Coordinador: Es aquel funcionario o servidor plblico responsable de reunir y suministrar
oportunamente la informacién plblica requerida por el RSAI. Es designado por el responsable
del area, que posee la informacion requerida.

4.5 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 medios que puedan ser razonablemente
utilizados.

4.6 Datos sensibles: Aquella informacion relativa a datos personales referidos a las .
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, hechos o circunstancias de su vida afectivao™
familiar, los habitos personales que corresponden a la esfera mas intima, la informacion relativa
a la salud fisica 0 mental u otros analogos que afecten su intimidad.

4.7 Informacion Pablica: Es cualquier tipo de informacion que el INACAL haya creado u obtenido
0 que se encuentre en su posesion o bajo su control 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 de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

4.8 Informacion Secreta: Es aquella regulada en el articulo 15 del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, como son:

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

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

4.9.1 La informacion que por razones de seguridad nacional en el &mbito del orden interno
cuya revelacion originaria un riesgo a la integridad territorial y/o subsistencia del sistema
democratico. En consecuencia se considera reservada la informacion que tiene por
finalidad prevenir y reprimir la criminalidad en el pais y cuya revelacion puede
entorpecerla.
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4.9.2 Por razones de seguridad nacional y de eficacia de la accion externa del Estado, se
considera informacion clasificada en el ambito de las relaciones externas del Estado,
toda aquella cuya revelacion originaria un riesgo a la seguridad e integridad territorial
del Estado y la Defensa Nacional en el &mbito externo, al curso de las negociaciones
internacionales y/o la subsistencia del sistema democratico.

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

4.10.1 La informacion 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 publica.

4.10.2 La informacién protegida por el secreto bancario, tributario, comercial, industrial,
tecnol6gico y bursatil que estan regulados, unos por el inciso 5 del articulo 2° de la
Constitucion Politica del Per( y los demas por la legislacion pertinente.

4.10.3 La informacion vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la-
potestad sancionadora de la entidad, en cuyo caso la exclusion del acceso termina
cuando la resolucion que pone fin al procedimiento queda consentida o cuando
transcurren mas de (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 tramitacién o defensa en un proceso administrativo o judicial ¢ de
cualquier tipo de informacion protegida por el secreto profesional que debe guardar el
abogado respecto de su asesorado. Esta excepcion termina al concluir el proceso.

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

La informacion sefialada en el parrafo anterior constituye dato sensible de acuerdo a lo
establecido por la Octava Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29733, Ley .
de Proteccién de Datos Personales.

4.10.6 La informacidn antes sefialada constituye informacién sensible de acuerdo a la Octava
Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales.

4.10.7 Aquellas materias cuyo acceso esté expresamente exceptuado por la Constitucion
Politica del Per(i o por una Ley aprobada por el Congreso de la Republica.

4.11 Organo Poseedor de la Informacién: Es el area del INACAL que haya creado o tenga en
posesion o bajo su control la informacion publica solicitada.

4.12 Portal de Transparencia: Es la herramienta informatica que contiene formatos estandares,
bajo los cuales el INACAL registra y actualiza su informacién de gestion de acuerdo a lo
establecido en los articulos 5 y 25 del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica y su Reglamento, sin perjuicio de la informacion adicional que el INACAL
considere publicar.

4.13 Procedimiento de Anonimizacion: Tratamiento de datos personales que impide la
identificacion o que no hace identificable al titular de estos. El procedimiento es irreversible.
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4,14 Responsable de atender las Solicitudes de Acceso a la Informacion: Es aquel funcionario
o servidor publico designado, como responsable de cumplir con las obligaciones de brindar
informacion publica en el marco del TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Plblica y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM
y sus modificatorias.

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

5. ABREVIATURAS

TUO . Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica.
INACAL : Instituto Nacional de Calidad.

LEY . Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

TUPA  : Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Instituto Nacional de Calidad.
SG . Secretaria General.

RSAI . Responsable de atender las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

6. DISPOSICIONES GENERALES

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

La informacion 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
las areas del INACAL, o se encuentre bajo su posesion o control.

El RSAl tiene las siguientes obligaciones

6.2.1 Atender las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica dentro de los plazos
establecidos por la Ley.

6.2.2 Trasladar, en el plazo de un dia (01) habil, la Solicitud de Acceso a la Informacion
Plblica al area del 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 sexto (06) dia habil de presentada la solicitud,
las razones por las cuales hara uso de la prorroga, de ser el caso.

6.2.4 Efectuar el seguimiento del tramite de atencion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica a través de correos electronicos 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 dlsposmlon 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 el 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 apelacion interpuestos contra la denegatoria total o parcial del
pedido de acceso a la informacién y elevarlos oportunamente a la Secretaria General.
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6.2.9 Comunicar por escrito al administrado la denegatoria de la solicitud de informacion,
sefialando obligatoriamente las razones de hecho y la excepcidn o excepciones que
justifican fa negativa total o parcial de entregar la informacion, debidamente
fundamentada en las excepciones de los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

6.2.10 Elaborar trimestralmente un informe dirigido a la SG informando sobre los pedidos de
Acceso a la Informacion Pablica atendidos en el plazo de ley, no atendidos o que se
encuentren con los plazos vencidos.

6.2.11 Elaborar un consolidado con la informacion sobre las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica atendidas y no atendidas que la SG remite anualmente al Ministerio
de la Produccion para su remisién a la Presidencia del Consejo de Ministros para su
consolidacion, y posterior remision al Congreso de la Republica.

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

6.3.1 Brindar informacion que le sea requerida por el RSAl y por los funcionarios o servidores
plblicos encargados de establecer los mecanismos de divulgacion a los que se refieren
los articulos 5 y 24 del TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. En caso exista alguna dificultad que impida cumplir con el
requerimiento de informacion, debera informar esta situacion por escrito al funcionario
responsable.

Como consecuencia de lo anterior, independientemente de la accién tomada, cuando
se requiera efectuar algiin cambio de la informacion que se entregd para disposicion
del administrado, debera presentar un informe sustentatorio a la SG.

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

6.3.3 Remitir la informacién solicitada y sus antecedentes a la SG, cuando el RSAl no haya
sido designado o se encuentre ausente.

6.3.4 Verificar que la informacion entregada al RSAI, sea copia fiel de aquella que obre en
sus archivos y que se encuentre completa.

6.3.5 Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la informacion de
acceso publico 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

6.4.1 El tratamiento de datos personales s6lo podra efectuarse si el titular del dato personal
ha dado su consentimiento. El consentimiento debe ser:

a) Previo.- cuando se da con anterioridad a la recopilacién de datos.

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

c) 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 titular del dato personal puede ser
reemplazada por la autorizacion legal, entendiendo que el tratamiento de datos
personales esté previsto como una actividad necesaria conforme al numeral 13.6 del
articulo 13° y al numeral 1) del 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 plblico poseedor
de la 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 el 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
7.1 Presentacion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Plblica

Las Solicitudes de Acceso a la Informacion Piblica deben dirigirse al RSAI, siendo facultad del
administrado el presentarlo de cualquiera de las siguientes maneras:

7.1.1 De forma presencial, presentando a la Mesa de Partes del INACAL el formulario”
denominado “Solicitud de Acceso a la Informacion Plblica” (Anexo N° 1) o utilizando
cualquier otro medio idéneo para transmitir su solicitud. o

7.1.2 De forma virtual, mediante el Modulo de Solicitud a la Informacion Publica Web del
Portal Institucional del INACAL (Anexo N° 2).

7.2 Requisitos de la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
La Solicitud de Acceso a la Informacion Publica puede ser presentada por una persona natural

o juridica, por cualquiera de los medios indicados, la misma que contendré la siguiente
informacion:

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

b) Razén 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 firma del administrado
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.

fy En caso el administrado conozca la dependencia que posea la informacion, debera
indicarlo en la solicitud.

g) Opcionalmente, la forma o modalidad en la que prefiere el administrado que la Entidad le
entregue la informacion de conformidad con lo dispuesto en la Ley.

h) Si el administrado no hubiese incluido el nombre del funcionario responsable o lo hubiera
hecho de forma incorrecta, se debera canalizar la solicitud al RSAI.
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7.3 Subsanacion de requisitos de la Solicitud de Acceso a la Informacion Piblica

7.3.1 En caso que la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica 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 méaximo 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 la misma.

7.4 Plazos para la Atencion de la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

7.41 Admitida la solicitud, Mesa de Partes deriva el documento en el dia al RSAI.

7.4.2 EIRSAI en el plazo de un (1) dia habil, derivara la Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica al area del INACAL que posea la informacion para su atencion

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

7.4.4 En caso se presenten circunstancias que imposibiliten reunir la informacion solicitada
dentro del plazo sefialado se comunicara por escrito al RSAI tal circunstancia,
sefialando la fecha en que se remitira la informacion, siendo factible solicitar ‘la
ampliacion del plazo por un méximo de cinco (5) dias habiles adicionales, lo cual se
informara por escrito al administrado a mas tardar el sexto (6) dia habil de presentada
la solicitud. ‘

7.4.5 El area del INACAL proporcionara la informacion solicitada al RSAI para su respectiva
entrega al administrado.

7.4.6 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
debera incluir en el informe el cadigo correspondiente, de acuerdo a lo sefialado en la
reglamento de la Ley.

7.4.7 En caso la solicitud no corresponda ser atendida por el area a la que se solicito la
informacion, ésta debe remitirla al area poseedora de la informacion el mismo dia o a
més tardar al dia siguiente habil y efectuar las coordinaciones necesarias para que la
solicitud sea atendida dentro del plazo previsto en la Ley, haciendo de conocimiento
este hecho al RSAI. Del mismo modo procedera cuando la informacion solicitada
corresponda ser atendida parcialmente por otra area, derivando la solicitud para su
atencion, de acuerdo a la informacion que le corresponda.

7.5 De la Entrega de la Informacion

7.5.1 EI RSAI, una vez recibida la informacion del area que la posee, pondra a disposicion
del administrado la liquidacion del costo de reproduccion a partir del sexto (06) dia habil
de presentada la solicitud, a fin de que proceda a su cancelacion. En caso del uso de
la prorroga, se pondra a disposicion a méas tardar el décimo segundo dia (12) habil de
presentada la informacion.

7.5.2 Elcosto 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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7.5.3 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, segiin
se haya solicitado.

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

7.5.5 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,
seglin corresponda, la solicitud sera archivada, conforme a lo dispuesto por el articulo
13° del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Piblica.

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

7.6 Del Recurso de Apelacion
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 siete (7) dias habiles y su ampliacion de (5) dias habiles,
de ser el caso, sin que el RSAI ponga a disposicion del administrado la informacion
solicitada, considerandose 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 la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

f) Elplazo pararesolver 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 notificacion al
impugnante de la resolucion es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de su emision.

7.7 Prohibicion de Atencion 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. Asimismo,
la informacion solicitada es otorgada exclusivamente por el RSAI.

7.8 Designacion y Responsabilidad del Coordinador

Los responsables de las areas poseedoras de la informacion publica, designaran mediante
memorando un Coordinador titular y otro alterno, y lo pondran 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 electronico y anexo.

El Coordinador es responsable de:
a) Prever la atencion oportuna y eficiente de la informacion publica solicitada por el RSAL.
b) Coordinar o disponer, de ser el caso, el acopio de la informacion de los archivos

correspondientes que obren en su area.
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c) Elaborary 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
fas excepciones establecidas en la Ley.

d) Informar por escrito a través de cualquier medio idoneo al RSAl con copia al
responsable del area que posee la informacion, la necesidad de prorrogar el plazo para
atender el pedido, en caso existan dificultades que le impidan cumplir con el
requerimiento de informacion en los plazos previstos, hasta el cuarto (4) dia habil de
recibida la solicitud de informacion.

e) Coordinar con el RSA, la remision de la informacién solicitada de manera oportuna.

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

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

7.9 Seguimiento de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Piblica

7.9.1 El RSAl debe efectuar el seguimiento del tramite de atenciéon de solicitudes de
informacion publica, a través de correos electronicos a los Coordinadores, con copia al
responsable del area que posea la informacion, a fin de evitar demoras e incumplimiento
de los plazos.

7.9.2 Eladministrado podra conocer el estado de su solicitud presentada a través de la Mesa
de Partes, via telefonica.

7.10 De las excepciones y clasificacion de la informacion

7.10.1 Toda informacién que crea o posee el INACAL se presume publica 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, o en cualquier otro formato, que haya sido
creada u obtenida por las areas del INACAL, o se encuentre bajo su posesion o control.

7.10.3 Los responsables de las areas del INACAL que requieran clasificar como secreta o
reservada la informacién que generen, adquieran, obtengan o posean, y soliciten un
periodo de reserva, de acuerdo a los lineamientos generales de clasificacion de los
articulos 15y 16 del TUO de la Ley, deben sustentar dicho requerimiento a la SG como
area responsable de la clasificacion de la informacion como secreta o reservada.

7.10.4 De acuerdo a los dispuesto en el articulo 15 de TUO de la Ley, el periodo de clasificacion
de la informacion como secreta, no puede exceder los cinco (5) afios; a efectos de
sugerir dicho periodo para determinada informacion, los responsables y coordinadores
de las respectivos areas del INACAL, toman en cuenta el tiempo durante el cual la
divulgacion de dicha informacion pudiera causar un dafio, o bien se sujetaran al periodo
que establezcan las disposiciones legales aplicables.

7.10.5 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 contados desde la remision de la solicitud, comunican al responsable de
entregar la informacion del caracter reservado o secreto de la informacion a efectos que
dicho funcionario lo comunique al administrado.

7.10.6 La informacion clasificada como secreta o reservada, es custodiada o conservada por
las areas del INACAL que intervienen en la elaboracion y/o se encuentran involucrados
en el contenido de la informacion, bajo responsabilidad de sus respectivos titulares.
Para tal efecto la SG cuenta con el Registro de Informacién Clasificada como secreta o
reservada
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7.10.7 Los responsables y/o coordinadores de las areas del INACAL que consideren la
informacion requerida por el administrado como confidencial, deben utilizar como
guias los criterios establecidos en el articulo 17 del TUO de la Ley N° 27806, a efectos
de indicar que dicha informacion es confidencial.

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

8.1.1 Sin perjuicio de lo dispuesto en los numerales precedentes y en concordancia con TUO
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, el
administrado podra acceder de manera directa e inmediata a la informacion de acceso
publico del INACAL, durante los horarios de atencion al plblico de 8:30am a 4:30pm.

8.1.2 Los funcionarios y servidores publicos 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 seran responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva.

8.3 Los funcionarios y servidores publicos del INACAL, independientemente de su régimen laboral
o contractual, involucrados en la atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica, deben conducirse con transparencia, debiendo proporcionar informacién fidedigna,
completa y de manera oportuna.

8.4 La presente Directiva debe ser cumplida y aplicada en concordancia con el TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

8.5 En caso de extravio, destruccion, extraccion, alteracién 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, dispondré
la inmediata recuperacion de la informacion afectada por alguna de las conductas antes
mencionadas.

8.6 Los funcionarios o servidores publicos 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 publicos del INACAL que incumplan con las disposiciones a que
se refiere la presente directiva, el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Plblica 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 articulo N° 377 del Codigo Penal.

9. 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 Informacion Pablica del INACAL (virtual).
Anexo N° 03: Diagrama de flujo.
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10. REGISTROS

o . Responsable de su i .

N° | Registro administracion Requisitos minimos
Solicitud de Acceso a la Conforme a lo establecido en el

1 | Informacion Publica del INACAL RSAI punto 7, inciso 7.2 de la presente
(fisico) , Directiva.
Solicitud de Acceso a la Conforme a lo establecido en el |

2 Informacnon Publica del INACAL RSAI punto 7, inciso 7.2 de la presente
(virtual) Directiva
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Anexo N° 01: Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica def INACAL.

Jefa &)

FORMULARIO ACC-001

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

{TaxtoUlrsen Qockawas 9 b Lag F° IP808, Lip e Traespurants i Actesc & fa infonmssan Mittos,
sprobado por Durets Supesms H° 043 D303 FCN)

N? DE REGISTRO

(Ferersado pon Phenay de Perexr

APELLIDOS VHOHMBRES S RATSN AL

S SCALLE JURLJBES:

CRRHCIA

SrORREC ELECTRONICD

| COBiA SMPLE

O o e i oo im0 50 B8 4 10 1 e i

Daclaro que los datos consignados =n este documsento expresan la verdad

APELLIDOS ¥ HOMBRES:

FIRMA O HUELLA DIGITAL (Do @ piricna naow e anw£ant

FECHA Y HORA DE RECERCION
(Resarvado para Mzses de Portes)

CBSERVACICNES:

Hota: Lafirma de la salicrud iplica el comnprormbo o parte del solicrtante de cubslr los gastos de reproducsisn (Rdocopias, C0y Escaneados, A1),
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Anexo N° 02: Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Plblica del INACAL (Virtual).

N° DE SOLICITUD:

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA WEB

Fecha de Registro:

Declaro que los datos consignados en este documento expresan la

verdad
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