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“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

RESOLUCION GERENCIAL N° 034-2018-1IAP-GE
Iquitos, 15 de Junio de 2018

Visto: el Informe N° 006-2018-lIAP-OGA del 11 de junio de 2018, del
Responsable de acceso a la informaciéon del [IAP; el Informe N° 005-2018-1IAP-OPPyR
del 14/06/2018 y el Memorandum N° 091-2018-1IAP-OPPyR del 14/06/2018, del Jefe
de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién; y demas antecedentes;

Y,
CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 23374 se cred el Instituto de Investigaciones de la Amazonia
Peruana (IIAP) como una institucién de investigacion cientifica, tecnolégica y de
innovacion, con personeria juridica de derecho publico interno y autonomia econémica
y administrativa, cuya finalidad es realizar el inventario, investigacion, evaluacion y
control de los recursos naturales; promoviendo su racional aprovechamiento e
industrializacién para el desarrollo econémico y social de la region Amazonica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 063-2010-PCM se aprob6é la
implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la
Administracién Publica, el cual contiene formatos estandares bajos los cuales cada
entidad registra y actualiza su informacién de gestion de acuerdo a lo establecido por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en los plazos establecidos
en ella, sin perjuicio de la informacién adicional que la entidad considere pertinente
publicar,;

Que, mediante Resolucién Ministerial N°* 035-2017-PCM se aprobo la Directiva

N° 001-2017-PCM/SGP, que establece los lineamientos para la implementacion del

. Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion Pubica,

)sefalando la informacion que se debe publicar en dicho portal y los procedimientos de
ransmisién de informacién para su respectiva actualizacion;

Que, a través del INFORME N° 006-2018-1IAP-OGA del visto, el Responsable
de acceso a la informacién del lIAP, remite a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizaciéon, propuesta de directiva denominada "Normas que regulan la
atencién de solicitudes de acceso a la informacion publica y el contenido del Portal de
_Transparencia Estandar del Instituto de Investigaciones de Ia Amazonia Peruana”, con
el objeto de establecer las normas y procedimientos que deben cumplir los diferentes
6rganos del IIAP, para una adecuada y oportuna atencién de las solicitudes de acceso
a la informacion publica, asi como para la publicacion de informacion obligatoria en el
Portal de Transparencia Estandar;

Que, mediante el INFORME N° 005-2018-IIAP-OPPyR y el MEMORANDUM N*
091-2018-1IAP-OPPyR del visto, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion emite opinion favorable del proyecto de directiva denominada "Normas
que regulan la atencién de solicitudes de acceso a la informacion publica y el
contenido del Portal de Transparencia Estandar del Instituto de Investigaciones de la

Amazonia Peruana’,
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RESOLUCION GERENCIAL N° 034-2018-IIAP-GE

Que, en dicho contexto, resulta necesario aprobar la directiva denominada
"Normas que regulan la atencién de solicitudes de acceso a la informacién publica y el
contenido del Portal de Transparencia Estandar del Instituto de Investigaciones de la
Amazonia Peruana’;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, y
de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad a lo establecido por el Decreto Supremo N° 063-2010-PCM y
la Directiva N° 001-2017-PCM, y el inciso h) del articulo 31° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del lIAP;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 01-2018-IIAP-GE “Normas que regulan
la atencién de solicitudes de acceso a la informacién publica y el contenido del
Portal de Transparencia Estandar del Instituto de Investigaciones de la
Amazonia Peruana”, que como Anexo forma parte integrante de la presente

73 resolucion.
HUDNES 3
e ) Articulo 2.- Transcribir la presente resolucién y su anexo a todos las unidades
Jo%der J2)  orgénicas del IIAP.
X bm 'i"g
RIS 5 Articulo 3.- Encargar al Programa de Investigacién BIOINFO la publicacion de
L la presente resolucion y de su anexo, en el Portal de Transparencia Estandar del

Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana.

Registrese, comuniquese y publiquese.

instuto de I de lof/
Pardono  HAP Gerencla

/ _(N;’a 9 Estratégica
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DIRECTIVA N° 01-2018-1IAP-GE
DIRECTIVA

"NORMAS QUE REGULAN LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y EL CONTENIDO DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA
PERUANA”

OBJETO

Establecer las normas y procedimientos que deben cumplir los diferentes 6rganos del Instituto
de Investigaciones de la Amazonia Peruana — IIAP, para una adecuada y oportuna atencion de
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como para la publicacién de informacion
obligatoria en el Portal de Transparencia Estandar.

FINALIDAD
/ I 2 Uniformizar los criterios para la eficiente y oportuna publicacién y/o entrega de la Informacion
=N e ’E publica en los plazos establecidos, promoviendo la transparencia de los actos y de la
(=1 W ) gl -
A \J § informacion generada que posea el IIAP, en concordancia con lo dispuesto en el Texto Unico
@ S » 4 .z PN
TS Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, y demas Normativa conexa.
-\ ALCANCE

J/Las normas contenidas en la presente Directiva, son de aplicacién a todos los érganos del

. ’ Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana.
BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias
Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente, y modificatorias
Ley N° 28874 - Ley que regula la publicidad estatal.
Ley N° 29158- Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo.
Ley N° 30099 - Ley de Fortalecimiento de Ya Responsabilidad y Transparencia Fiscal
Ley N° 23374 — Ley de Creacién del Instituto de Investigaciones de la Amazonia
Peruana.
Decreto Supremo N° 060-2001-PCM - Crean el "Portal del Estado Peruano" como
Sistema interactivo de informacién a los ciudadanos a través de Internet.
Decreto Supremo No. 030-2002-PCM - Reglamento de la Ley No. 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.
‘Iaﬁos
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4.12 Decreto Supremo No. 043-2003-PCM - Texto Unico Ordenado de la Ley N ° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
4.13 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM - Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacidn Publica y sus modificatorias.
4.14 Decreto Supremo N° 027-2007-PCM - Define y establece las politicas nacionales de
obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional.
4,15 Decreto Supremo N° 063-2010-PCM - Aprueba la implementacion del portal de
Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién publica.
4.16 Decreto Supremo N° 304-2012-EF - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.
4.17  Acuerdo N° 247/036-2010-11AP-CS del Consejo Superior en la XXXVI Sesion Ordinaria
del 26 de mayo de 2016, Aprobaciéon del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana — IIAP; modificado en sus articulos
8%, 9° y 10° mediante Acuerdo de Consejo Superior N° 272/043-2013-IAP-CS del 17 de
diciembre de 2013.
1 4.18  Resolucion Ministerial N° 301-2009-PCM - Aprueba la Directiva N° 003-2009-PCM/SGP
"Lineamientos para el reporte de solicitudes de acceso a la informacién a ser remitidos
a la Presidencia del Consejo de Ministros".
4.19 Resolucién Ministerial N° 035-2017-PCM - Aprueba la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP
"Lineamientos para la Implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las
\ entidades de la Administracion Publica".
4.20 Resolucion de Contraloria N° 394-2013-CG - Aprueba la Directiva N° 016-2013-CG/REG
/ "Disposiciones para la publicacidn de las recomendaciones de los informes de control
en el marco del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica”.

5. DISPOSICIONES GENERALES

i § Es responsabilidad de todos los funcionarios y servidores del 1IAP, cumplir con las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

“=="" 52  Delas obligaciones de la maxima autoridad de la Entidad

Las obligaciones de la maxima autoridad de la Entidad, bajo responsabilidad, son las
siguientes:

a. Adoptar las medidas necesarias, dentro de su ambito funcional. que permitan
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia de la Entidad.

b. Designar a los funcionarios responsables de entregar la informacién de acceso
publico.

c. Designar al funcionario responsable de la elaboracién y actualizacién del portal de
Transparencia Estandar.

d. Asegurar que el funcionario responsable de entregar la informacién de acceso
publico, asi como el funcionario responsable del Portal de Transparencia Estandar,
tengan las condiciones indispensables para el cumplimiento de sus funciones.

L(m;) EL PerU PrIMERO |




Ministerio Instituto de Investigaciones de la

del Ambiente Amazonia Peruana - lIAP

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

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

g. 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 extravio o la destruccion,
refraccion, alteracion o modificacién, indebidas, de la informacion en poder de la
Entidad.

h. Disponer la inmediata recuperacion o reconstruccion de la informacién afectada
por alguna de las conductas antes mencionadas.

i. Otras establecidas en la Ley.

5.3 De la designacion del Funcionario Responsable de atender las solicitudes de
acceso a informacion publica, y del Funcionario Responsable de mantener
actualizada la informacion del Portal de Transparencia Estandar del l1AP.

Mediante Resolucién Presidencial se designara al Funcionado Responsable de atender
las solicitudes de acceso a la informacion publica y al Funcionario Responsable de
mantener actualizada la informacion del Portal de Transparencia Estandar del IIAP.

Asimismo, se podra designar un Funcionario Responsable alterno para cada
Funcionario Responsable titular, quienes ejerceran las funciones en ausencia de éstos.

De las obligaciones del Funcionario Responsable de atender las solicitudes de
acceso a informacion publica

El Funcionario Responsable de atender las solicitudes de acceso a informacién publica
debera:

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

b. Requerir el pronunciamiento oportuno del responsable del érgano que posee
la informacién, asi como reiterar dicho requerimiento, a fin de atender las
solicitudes en el plazo establecido.

C. Informar al solicitante el costo de reproduccion de la informacién solicitada.

d. Entregar la informacion al solicitante, previa verificacidn de la cancelacion del
costo de reproduccion.

e. Mantener actualizado el Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacién.

f. Proponer a la Gerencia Estratégica las acciones que se requieran para asegurar
la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de informacion.
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g. Recibir los recursos de apelacion interpuestos contra la denegatoria total o
parcial del pedido de acceso a la informacién y elevarlos al Superior Jerarquico,
cuando hubiese lugar.

h. En caso la solicitud de informacion deba ser rechazada por alguna de las
razones previstas en la Ley, deberda comunicar este rechazo por escrito al
solicitante, sefialando obligatoriamente las razones de hecho y la excepcién o
excepciones que justifican la negativa total o parcial de entregar la
informacion.

5.5 De las obligaciones del Responsable del érgano que posee la informacién
publica

El Responsable del 6rgano que posee la informacién debera:

a. Brindar la informacién requerida por el Funcionario Responsable de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica, en el plazo otorgado. En caso
existan dificultades que le impidan cumplir con el requerimiento de
informacién, debera informar de esta situacién por escrito al funcionario
requirente, a través de cualquier medio idéneo para este fin.

b. Elaborar el informe correspondiente cuando la informacion solicitada se
encuentre dentro de las excepciones que establece la Ley, especificando la
causal legal invocada y las razones que en cada caso motiven su decision.

C. Verificar que la informacién a entregar es auténtica y copia fiel de aquella que
obra en sus archivos.

d. Poner en conocimiento del personal a su cargo los plazos perentorios que rigen
para la atencién de solicitudes de acceso a informacién publica y exigir su
cumplimiento, a fin de remitir de manera oportuna la informacién solicitada.

e. Mantener actualizado un archivo sistematizado de la informacion de acceso
publico que obre en el 6rgano a su cargo.

f. Conservar la informacién de acceso restringido que obre en su poder.

g. Designar al responsable del 6rgano para cumplir con lo indicado en los literales
anteriores y comunicarlo al Funcionario Responsable de atender las solicitudes
de acceso a informacién publica. Asimismo, podra designar a un responsable
alterno.
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5.6 Responsabilidad en la atencién de solicitudes de acceso a informacién publica

5.6.1 Las personas involucradas en la atencion de solicitudes de acceso a la
informacion publica son responsables por la atencion oportuna de las mismas,
debiendo considerarse en cada caso si existid cumplimiento o no de las
obligaciones que cada uno de ellos tiene a su cargo y si ello permitié o no al
IIAP atender la solicitud en el plazo establecido.

5.6.2 En caso de extravio o la destruccion, extraccidn, alteracion o modificacion,
indebidas de la informacidn, el Responsable del Archivo Central o el
funcionario poseedor de la informacion, segln corresponda, deberdn agotar,
bajo responsabilidad, todas las acciones que resulten necesarias para
recuperar la informacién afectada por cualquiera de las conductas sefialadas;
ello sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y/o penal que
corresponda.

Consideraciones para las solicitudes de acceso a informacion publica

El computo del plazo de siete (07) dias habiles para la atencién de las solicitudes de
acceso a informacién publica establecido en el TUO de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado con Decreto Supremo N°
043-2003-PCM, se empezard a computar a partir del dia siguiente de la recepcion de la
solicitud salvo que se requiera una actuacion del solicitante, en cuyo caso, el plazo
antes sefialado se empezard a computar a partir de la subsanacion del defecto u
omisidn.

La comunicacion interna para la atencion de la solicitud de acceso a informacion
publica podra realizarse via correo electrénico por el Funcionario Responsable de
atender las solicitudes de acceso a informacion publica, asi como la respuesta al
solicitante, podra realizarse via correo electrénico previo consentimiento de este.

Bajo ninguna circunstancia o motivo los 6rganos entregaran directamente al solicitante
la informacion requerida, bajo responsabilidad. Esta siempre debe ser entregada a
través del Funcionario Responsable de atender las solicitudes de acceso a informacion
publica.

Del Registro de solicitudes de acceso a informacidn publica

La informacién generada por la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion
publica deberan de incorporarse por el Funcionario Responsable de atender las
solicitudes de acceso a informacion publica, en el "Registro de Solicitudes de Acceso a-
la Informacién Publica”, donde se consignara como minimo lo siguiente: la fecha de
presentacion de la solicitud, el nombre del o la solicitante, la informacion solicitada, el
tiempo en que se atendio la solicitud, el tipo de respuesta que se brindd a la solicitud,
las razones por las que se denegd la solicitud, de ser el caso, y un rubro de
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observaciones donde se anotara, entre otros, las razones de haber excedido el plazo
de ley en la atencidn de la solicitud.

5.9  De la Actualizacién de la Informacién del Portal de Transparencia Estandar del
AP

5.9.1 El Funcionario Responsable de mantener actualizada la informacién del portal de
Transparencia Estandar del IIAP gestiona ante la Oficina Nacional de Gobierno
Electronico e Informdtica (ONGEI) de la Presidencia del Consejo de Ministros la
asignacion de clave y usuario para la administraciéon del portal de Transparencia
Estandar. Dicha clave debe ser custodiada y entregada a quien lo reemplace en sus
funciones.

La informacion que se tenga que publicar en el Portal de Transparencia Estandar del
IIAP debera cumplir con los requisitos y condiciones establecidas en la Directiva N°
001-2010-PCM/SGP "Lineamientos para la Implementacién del Portal de Transparencia
Estandar en las Entidades de la Administracién Publica”, aprobada mediante
Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM y modificatorias.

La actualizacién del Portal de Transparencia Esténdar y el portal Web Institucional del
IIAP debe gestionarse teniendo en cuenta la necesidad de informacién de los usuarios

de los servicios que brinda la entidad, debiendo ser redactada y presentada en un
lenguaje que utilice expresiones simples, claras y directas. El lenguaje técnico debe
utilizarse sélo cuando sea estrictamente necesario.

Los drganos del IIAP identificaran la informacién adicional que estimen conveniente
publicar en el Portal de Transparencia Estandar del IIAP, en coordinacién con el
Responsable de mantener actualizada la informacién del Portal de Transparencia
Estandar del IIAP.

La informacién publicada en el Portal de Transparencia Estandar y el portal Web
institucional del IIAP a la que alude la Ley N° 29091 y su reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, tienen caracter y valor oficial.

Obligaciones del Funcionario Responsable del portal de Transparencia
Estandar

Son obligaciones del funcionario responsable del Portal de Transparencia Estandar, las
siguientes:

a. Recabar la informacion a ser difundida en el Portal de Transparencia Estandar de
acuerdo con lo establecido en el articulo 5° y 25° de la Ley.

b. Mantener actualizada la informacion contenida en el Portal de Transparencia
Estandar conforme a las reglas sobre la materia, sefialando en él, la fecha de la
ultima actualizacién.
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Todos los érganos del IIAP se encuentran obligados a atender los requerimientos de
informacién del Funcionario Responsable del Portal de Transparencia Estandar, para lo
cual deberan de designar al responsable del 6rgano encargado de mantener
actualizada la informacion del Portal de Transparencia Estandar.

5.11 Consideraciones a tener en cuenta por parte del Funcionario Responsable del
Portal de Transparencia Estandar, para la entrega de informacién

En caso la informacién solicitada sea factible de ser entregada, por el Responsable de
atender las solicitudes de acceso a informacion publica debera:

a. Entregar la informacién por correo electrénico, previo consentimiento del
administrado.

b. Comunicar al solicitante el costo de reproduccién de la informacion solicitada,
conforme a lo establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA). Asimismo se le indicara al solicitante la direccién y el nimero de la cuenta
corriente donde debe realizar el pago.

c. Comunicar al Sistema de Tesoreria de la Oficina General de Administracion del IIAP
los nombres y apellidos del solicitante y el monto del pago que realizo el
administrado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LA SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Cualquier persona natural o juridica debera presentar la "Solicitud de Acceso a
la Informacién” a través del Personal Encargado de Tramite Documentario del
IIAP o a través del Portal web en forma virtual, ingresando al Portal Web
Institucional del IIAP (www.iiap.org.pe), llenando el formato que consta en el
Anexo 02 de la presente Directiva.

Presentacion ante el Personal Encargado del Tramite Documentario

6.1.1 Llenar en original y copia el contenido de la solicitud de acuerdo al
formato del Anexo 02 de la presente directiva, la cual debe ser dirigida
al Funcionario Responsable de atender las solicitudes de acceso a
informacion publica. La cual contiene:

a. Apellidos y Nombres completos en caso de ser persona natural
Razén Social en caso de ser persona juridica.
b. Numero de Documento Nacional de Identidad o Registro Unico

de Contribuyente, segun el caso. Tratandose de menores de
edad no sera necesario cumplir con este requisito.

Gi Domicilio.

d. Correo Electrénico y Teléfono (fijo y/o celular), si lo tuviera.
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e. Descripcion concreta y precisa de la informacion que solicita,
asi como cualquier otro dato que facilite la busqueda de la
informacién solicitada.

f. Organo de la cual se requiere la informacién, en caso lo
conozca.

g. Identifica la forma o modalidad en la que prefiere recibir la
informacién (CD, copia simple o correo electrénico).

h. Consentimiento de recibir o no respuesta por correo
electronico.

i Firma o huella digital del solicitante.

Las formalidades establecidas para la presentacion de la solicitud de
acceso a la informacién publica, deben interpretarse en forma
favorable a la admisién y decisién final de las pretensiones del
solicitante.

6.1.2 El personal encargado del tramite documentario, antes de registrar el
ingreso de la solicitud, debera revisarla y podra realizar observaciones
a la solicitud por el incumplimiento de los requisitos mencionados en
los literales a), b), c) e i) del numeral 6.1.1 de la presente Directiva, en
caso de observacion, otorgara al solicitante un plazo de dos (02) dias
habiles para la subsanacion, debiendo anotar dicha observacion en la
solicitud presentada y en la copia que conservara el interesado.
Asimismo, deberéa indicarse que de no realizar la referida subsanacion
en el plazo indicado, la solicitud se tendra por no presentada.

6.1.3 Transcurrido los dos (02) dias habiles y de no cumplir el interesado con
subsanar las observaciones anotadas, el personal encargado del
tramite documentario procedera al archivo de la solicitud,
considerandola como no presentada.

6.1.4 Luego de presentada la solicitud o subsanadas las observaciones,
segln sea el caso, el personal encargado del tramite documentario
ingresara la solicitud en el Sistema de Tramite Documentario -
SITRADOC el cual le asignara un nimero de registro; debiendo remitirla
en el dia al Funcionario Responsable de atender las solicitudes de
acceso a informacion publica.

6.1.5 El Funcionario Responsable de atender las solicitudes de acceso a
informacion publica evaluard la solicitud y, en caso determine que la

=,

a 2 o Ww‘

I')b "
’\\ /’;{ v \i solicitud no cumple adecuadamente con el requisito indicado en el
{ .ﬂ', ,; literal e) del numeral 6.1.1 de la presente Directiva, notificara al
‘_.'3{.‘ A solicitante dichas observaciones; indicandole que en un plazo maximo
’T'w}i‘}.'.;.'«-" de dos (02) dias habiles debe subsanar las observaciones, de lo

contrario la solicitud se tendrd por no presentada, procediendo a su
archivamiento.

—
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La observacién solo puede ser realizada por el Funcionario
Responsable de atender las solicitudes de acceso a informacién publica
hasta dos (02) dias hébiles después de presentada la solicitud.

6.16 En caso la solicitud no tenga observaciones o se subsane
oportunamente, el Funcionario Responsable de atender las solicitudes
de acceso a informacion publica, verifica si tiene acceso directo a la
informacién solicitada, de ser afirmativo tendra en cuenta las
consideraciones indicadas en el numeral 5.11 de la presente directiva.
De lo contrario, procede a derivar la solicitud al érgano que posee la
informacién en el plazo maximo de un (01) dia habil desde su
recepcion o subsanacion.

6.1.7 Recibida la solicitud por el responsable del érgano que posea la
informacién y, en caso considere que la solicitud no cumpla
adecuadamente con el requisito indicado en el literal e) del numeral
6.1.1 de la presente Directiva, éste lo comunicard al Funcionario
Responsable de atender las solicitudes de acceso a informacién publica
en un plazo maximo de un (01) dia habil, el cual procedera de acuerdo
a lo indicado en el numeral 6.1. 5 de la presente Directiva.

En caso la solicitud cumpla con el requisito indicado o se subsane
oportunamente, el responsable del érgano que posea la informacion,
debera responder al Funcionario Responsable de atender las
solicitudes de acceso a informacién publica en un plazo méximo de tres
(03) dias hébiles de recibida la solicitud o subsanacion; lo siguiente:

a. Remitir la informacion solicitada o indicar la cantidad de CD u hojas
que serdn necesarias para la reproduccién de dicha informacion;

b. Comunicar que no existe la informacion solicitada;

c. Sustentar mediante informe la denegatoria de la entrega de la
informacion, en caso se considere que aplica las excepciones de
Ley; o,

d. Indicar que la solicitud no podra ser atendida en el plazo de siete
(07) dias habiles y sustentando la ampliacion de dicho plazo
(maximo 05 dias habiles adicionales), conforme a lo dispuesto en el
inciso b) del Articulo 11° del TUO de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica aprobado con
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

6.1.8 Recibida la respuesta del 6rgano correspondiente que posee la
informacion, el Funcionario Responsable de atender las solicitudes de
acceso a informacion publica, en un plazo méximo de un (01) dia habil,
comunicard la respuesta de la solicitud presentada al solicitante
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teniendo en cuenta las consideraciones indicadas en el numeral 5.11
de la presente directiva.

6.1.9 En caso de haberse comunicado el costo de reproduccién de la
informacidn solicitada, el solicitante debera confirmar la realizacién del
pago, a fin que se proceda a reproducir la informacién solicitada.

6.1.10 Confirmada la realizacion del pago por costo de reproduccion de la
informacién solicitada y, realizada dicha reproduccién, el Funcionario
Responsable de atender las solicitudes de acceso a informacién publica
podra hacer entrega de la misma mediante Acta de Entrega o Carta
dirigida al solicitante.

6.1.11 Sj el solicitante no confirma la realizacién del pago por costo de
reproduccién o no recoge la informacién dentro de treinta (30) dias
calendario desde que fue notificado, el Funcionario Responsable de
atender las solicitudes de acceso a informacion publica, procedera al
archivo de la solicitud.

Presentacion a través de la Pagina Web

6.1.12 La solicitud de acceso a informacién publica podré ser presentada de
forma virtual ingresando al Portal Web Institucional del IIAP
(www.iaap.org.pe) previo llenado del formato que consta en el Anexo

02 de la presente Directiva.

6.1.13 Ingresada la solicitud, el Portal Web Institucional del IIAP, emitira dos
notificaciones electrénicas; una para el personal de tramite
documentario y otra para el Funcionario Responsable de atender las
solicitudes de acceso a informacién publica.

6.1.14 El personal encargado de tramite documentario del IIAP, ingresara la
solicitud al Sistema de Tramite Documentario - SITRADOC, asignandole
un numero de registro; asi también genera una notificacion electrénica
de la presentacion de una solicitud al Funcionario Responsable de
atender las solicitudes de acceso a informacion publica.

6.1.15 Recibida la notificacion electrénica de la presentacion de una solicitud,
el Funcionario Responsable de atender las solicitudes de acceso a
informacién publica procedera conforme a lo indicado en los
numerales 6.1.5 al 6.1.11 de la presente Directiva.

Recurso de Apelacién

6.1.16 El recurso de Apelacién procede cuando existe denegatoria expresa
parcial o total de la solicitud presentada; o cuando el solicitante se
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acoge al silencio administrativo negativo. El silencio administrativo
negativo se configura cuando el solicitante asume la denegacion de su
pedido por no habérsele brindado respuesta en el plazo legalmente
establecido, configurdandose una denegatoria ficta del pedido.

6.1.17 El recurso de apelacion deberd ser presentado cumpliendo los
requisitos establecidos en el articulo 113 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento  Administrativo General, ante el Funcionario
Responsable de atender las solicitudes de acceso a informacién
publica, en el plazo de (15) quince dias habiles posteriores a la
notificaciéon del acto administrativo impugnado o de haberse
configurado la denegatoria ficta. En el transcurso del dia de recibido el
recurso, el mencionado Funcionario Responsable elevara el recurso de
apelacion y sera resuelto por el Titular de la Entidad, quien debera
resolver en un plazo de (10) diez dias habiles contados desde la fecha
de presentacion del recurso.

6.1.18 Transcurrido el plazo sin que el Titular de la Entidad se pronuncie, el
recurrente podra dar por agotada la via administrativa y continuar
ejerciendo sus derechos de acuerdo a la normatividad vigente.

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN EL
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR DEL IIAP

6.2.1 Los 6rganos del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana -
IIAP que crean o poseen informacién que deba ser publicada en el
Portal de Transparencia Esténdar, deben designar al profesional
encargado de coordinar con el Funcionario Responsable de mantener
actualizada la informacién de dicho Portal y comunicar tal designacion
a dicho Funcionario Responsable.

6.2.2 El Funcionario Responsable de mantener actualizada la informaci6n del
Portal de Transparencia Estandar, en coordinaciéon con los 6rganos
antes mencionados determinaran si estos Ultimos requieren contar con
una clave de acceso y usuario para la actualizacion del Portal de
Transparencia Estandar, si es afirmativo, el Funcionario Responsable
debe realizar la solicitud a la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico
e Informéatica (ONGEI) de la Presidencia del Consejo de Ministros.

6.2.3 El Funcionario Responsable de mantener actualizada la informaci6n del
Portal de Transparencia Estandar requerira a los érganos del Instituto
de Investigaciones de la Amazonia Peruana cumplir con actualizar,
remitir y/o validar la informacion del Portal de Transparencia Estandar.
Asimismo, el mencionado Funcionario Responsable supervisa que
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dichos ¢érganos cumplan con la actualizacién Yy en caso de
incumplimiento informard a la Gerencia Estratégica.

6.2.4 Para la actualizacion de la informacién contenida en el Portal de
Transparencia Estdndar, por parte del profesional encargado de
mantener actualizada la informacién, este deberd cumplir con lo
siguiente:

a) Actualizar de forma directa la informacién contenida en
Transparencia Estdndar, en caso de contar con una clave de
acceso y usuario para tal fin.

b) Remitir por medio electrénico al Funcionario Responsable de
mantener actualizada la informacién del Portal de
Transparencia Estandar los documentos y/o informacién que
debe ser publicada en el Portal de Transparencia Estandar.

c) Validar y/o verificar que la documentacién y/o informacién
contenida en el Portal de Transparencia Estandar sea correcta.

6.2.5 El profesional encargado de mantener actualizada la informacién que
comprueba la existencia de error en la informacién publicada en el
Portal de Transparencia Estdndar, y debera coordinar su correccién con
el Funcionario Responsable de mantener actualizada la informacién del
Portal de Transparencia Estandar.

6.2.6 La informacién y/o documentacién contenida en el Portal de
Transparencia Estandar debe actualizarse en los plazos siguientes:

a) Dos (02) dias hébiles luego de emitida una resolucién de los
organos del lIAP o de su publicacién en el Diario Oficial, en el
caso de designacion de principales funcionarios, aprobacién de
documentos de planificacién u organizacién, o emisién de
resoluciones propiamente.

b) Quince (15) dias calendarios posteriores a la culminacién del
trimestre, en caso la informaciéon debiese actualizarse cada
trimestre, como por ejemplo, la informacién presupuestal,
proyectos de inversion y de contrataciones.

c) Diez (10) dias calendarios posteriores a la culminacién del mes,
en caso la informacién debiese actualizarse mensualmente,
como por ejemplo, la informacién de personal.

d) Quince (15) dias calendarios posteriores a la culminacién del
semestre, en caso la informacién debiese actualizarse
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semestralmente; salvo la informacion sobre recomendaciones
de los informes de auditoria orientadas al mejoramiento de la
gestion de las entidades publicas, que se regula por normativa
de la Contraloria General de la Republica.

e) Un (01) dia habil, la informacion referida a las actividades
oficiales, comunicados y del Registro de Visitas.

6.2.7 La informacién que debiese publicarse en el Portal de Transparencia
Estandar es responsabilidad de los 6rganos del IIAP, segun lo indicado
en el Anexo N° 01 de la presente Directiva.

6.2.8 La informacion referida a las actividades oficiales, comunicados y del
Registro de Visitas serd actualizada por las asistentes de gerencia o
asistentes administrativos/as de los despachos de la Alta Direccion,
Direcciones de Linea, Gerencias de érganos desconcentrados, Oficinas
y Unidades correspondientes, bajo responsabilidad, de acuerdo a la
oportunidad en que se produzcan.

7. ANEXOS

- ANEXO N° 01: Informacién a publicar en el Portal de Transparencia Estandar
- ANEXO N° 02: Formato solicitud de acceso a la informacion publica.
- ANEXO N° 03: Flujograma de atencién de solicitudes de acceso a la informacion publica.

W ANEXO N° 04: Glosario de Términos
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ANEXO N° 01

INFORMACION A PUBLICAR EN EL PORTAL DE TRAN SPARENCIA

ESTANDAR
ORGANO
RESPONSABLE
DE
RUBRO DE INFORMACION ACTUALIZAR,
VALIDAR O
ENVIAR LA
INFORMACION
Directorio RT
Resolucién de Gerencia
" - Estratégica GE
Resoluciones emitidas = - -
Resolucion Presidencial P
Datos Generales Resolucion Administrativa OGA
- a Convenios OCCyT
Informacion Adicional et GE
Declaraciones Juradas PERSONAL-OGA
Regian}ento de Organizacion OPPyR
Funciones
Organigrama OPPyR
Manual de Organizacion y
Funciones / MPP A
Instrumentos de Gestién Sl Ne Ca.rgc.)s e
Manual de Procedimientos / OPPyR
Manual de Procesos
Texto Unico de
Procedimientos OPPyR
Administrativos
Indicadores de Desempeiio OPPyR
PSEM OPPyR
Plan Estratégico Institucional OPPyR
Plan Operativo Institucional OPPyR
Planeamiento y Politicas Nacionales OPPyR
Organizacién Plan Operativo Informatico BIOINFO
Plan Estra:tegxco de y BIOINFO
o Tecnologias de la Informacion
Fiioxy Rolftican Plan Estratégico de Gobierno
g BIOINFO
Electrénico
Plan de Sigurxdad de la BIOINFO
Informacion
Politica de Seguridad de la
Informacién IIAP EREIESE
Informe de Gestion Anual OPPyR
Informes de Seguimiento y
Evaluacion de Planes QFFyR
Recomendaciones del Organo P
de Control Institucional
e Saldo de Balance OPPYR
Presupuestal
Proyectos de UEI-OGA
Inversion Informacion Adicional UEI-OGA
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Informacion de PERSONAL-OGA
Personal
Procesos de Seleccion LOGISTICA -
OGA
Ordenes de Servicio LOGISTICA -
OGA
Gastos de Viaticos y Pasajes LOGISTICA -
QGA
Gastos de Telefonia LOGISTICA -
OGA
Uso de Vehiculos LOGISTICA -
OGA
Gastos de Publicidad LOGISTICA -
OGA
Comités de Procesos LOGISTICA -
Informacion de OGA
Contrataciones Laudos y Actas Arbitrales OAl
Exclusiones e Inclusiones GE
LOGISTICA —
OGA
LOGISTICA —
OGA
- TESORERIA —
0 Informacion Adicional Pennlidades QGA
/] onbadh N\ . LOGISTICA —
tster % Servicios Basicos OGA
X vV = LOGISTICA -
& S Evaluacién del PAC OGA
Obras (montos adicionales, LOGISTICA -
informes, etc) OGA
P
- GE
Actm_d g Agenda Organos de Linea
Oficiales ,
Organos
Desconcentrados
Formato de SAIP RT
Comunicados Difusién - OCCyT
Evaluacion del PTE RT
Datos sobre SAIP RT
Registro SAIP RT
Informes Técnicos Previos BIOINFO

Visita al IIAP Cada Sede
RT: Responsable de mantener actualizada la informacién del Portal de Transparencia Estandar (PTE).
GE: Gerencia Estratégica

P: Presidencia IIAP

OGA: Oficina General de Administracién

OPPyR: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién

BIOINFO: Programa de Investigacion en Informacion de la Biodiversidad Amazénica.

\, OCCyT: Oficina de Cooperacién Cientifica y Tecnolégica

WOAJ: Oficina de Asesoria Juridica

PERSONAL-OGA: Unidad de Personal de la OGA / LOGISTICA — OGA: Unidad de Logistica de la OGA
' MESORERIA — OGA: Unidad de Tesoreria de la 0GA

UEI-OGA: Unidad Ejecutora de Inversiones de la OGA.

Organos de Linea: Programas de Investigacién

Organos Desconcentrados: Gerencias Regionales.

Difusién — OCCyT: Area de Difusion de la Oficina de Cooperacion Cientifica y Tecnologica.

SAIP: Solicitud de Acceso a la Informacion Piablica.
_(-) | EL Pero Primero
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ANEXO N° 02

FORMULARIO

SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA (Texto
Unico Ordenado de la Ley N°
27805, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica, aprobado por Decreto

Supremo N° 043-2003-PCM)

N° DE
REGISTRO

I = FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:

Il - DATOS DEL SOLICITANTE:
APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL

DNI/LM/CE/OTRO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

¢°”°l : ‘Y‘%
:‘:’D Gegenyd %
“"q, {J‘ AV/CALLE/IR/PS). N°® DPTO/INT. DISTRITO URBANIZACION
’3”'\5‘31 e
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO
1ll - INFORMACION SOLICITADA:
IV — DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:
V — FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marcar con una “X”)
CORREO ELECTRONICO OTRO

COPIA SIMPLE

CcD

VI - AUTORIZACION PARA RECIBIR RESPUESTA DE LA SOLICITUD POR CORREO ELECTRONICO
NO AUTORIZO (

)

AUTORIZO( )

APELLIDOS Y NOMBRES

FIRMA

FECHA Y HORA DE RECEPCION

NOTA: PRESENTAR EN ORIGINAL Y COPIA.
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FLUJOGRAMA DE ATENCION DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
e e X Al ORGANO DEL HAP QUE POSEE LA INFORMACION

Presenta solicitud de @ Recibe y revisa el : Recibe y revisa solicitud de Recibe y revisa ;lol-:-tud de
informacion cumplimiento de o3 requisitos nformacion nformacion
Sokcta Anshza la
LubLaANACON O k. sohcitud de "
archiva ol ® mnformacisn :u:a:::-an Rerte
IfOrmMaCIon

soiscitud

> T |& >

cResponds
directamente ?

L

Subsana observaciones y
remite la solicitud de - @

mnformacion

Rermate
Respueita 6-@ Remite

egun lo Solicitud
establecido en
ks Disp. 5.31

Recibe Respuesta e ‘ B
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ANEXO N° 04
GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso a la Informacién: Es el derecho que tiene toda persona a solicitar y recibir
informacion de cualquier entidad de la Administracion Publica, con las excepciones de ley, en el
plazo legal y con el costo que suponga el pedido.

Accesibilidad Web: Indica la capacidad de acceso a la web y a sus contenidos por todas
las personas, independientemente de las limitaciones propias del individuo (discapacidad) o de
las que se deriven del contexto de uso (tecnologicas o ambientales).

Especialista Responsable del érgano que posee la informacion publica: Es
el encargado de coordinar con el Funcionario Responsable de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la actualizacion del Portal de Transferencia Estandar y/o la atencion de la
Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.

Funcionario Responsable de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica: Es el Servidor Publico Responsable de atender las solicitudes de acceso a la
informacion publica en representacion del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana
- IAP.

Formato: Es el documento fisico o virtual con caracteristicas predefinidas en tamano, estilo,
forma (Word, Excel, Zip, otros) que sirven para publicar en la web.

Informaciéon publica: Es aquella contenida en documentos escritos, fotografias,
grabaciones, soporte magnético o digital o en cualquier otro formato, siempre que haya sido
creada u obtenida por el Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana o que se
Hencuentre en posesion o bajo su control, relacionada al cumplimiento de sus funciones y
siempre que no se trate de informacion secreta, reservada o confidencial conforme a Ley.

Portal IIAP (sitio web): Es el conjunto de paginas de informacion que posee el [IAP en el
Internet y sirve de punto de partida para navegar por la red. Porque que las paginas del portal
sean accesibles se debe poseer un dominio, que para el caso del Instituto de Investigaciones
de la Amazonia Peruana es www.iiap.org.pe o www.iiap.gob.pe.

Portal de Transparencia Estandar: Medio informatico que promueve el libre acceso de
la informacion publica que se encuentra en el lIAP, en tiempo real y oportuno.

Responsable del érgano que posee la informacién publica: Es el director o
jefe del érgano del IIAP.

Solicitud de Acceso a la Informacién Publica: Es el documento fisico o virtual con
caracteristicas predefinidas, este Gltimo generado por el Sistema de Informatica y Tecnologias
£ de la Informacion del Programa de Investigacion en Informacion de la Biodiversidad Amazonica
(BIOINFO), mediante el cual se solicita la Informacion Publica.

Transparencia en la Gestion Publica: Principio fundamental de la democracia,
garantizada mediante un conjunto de mecanismos de informacion, evaluacion y rendicion de
cuentas en forma clara y permanente, con datos debidamente actualizados y claramente
dirigidos a la sociedad.

E
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