
halando la infO:口 ,aci6n que se debe pub‖ car en dichO portal y los procedimientos de

"Af,o del Diebgo y la Reconciliaci5n Nacional'

RESOLUCI6N GERENCIAL N' 03+2018-IIAP.GE

lquitos, 15 de Junio de 2018

Visto; el lnforme N' oO6-2018-llAP-OGA del 11 de junio de 20'18' del

Re"ponsaoi" de 
""""so 

a la informacion del llAP; el Informe N'005-2018l|AP-OPPyR

aJ i+tootzols y el l\.4emorandum N'091-2018-llAP-OPPyR del '14106/2018, del Jefe

J. ta Oti"ina a. pUneamiento, Presupuesto y Racionalizaci6n; y dem6s antecedentes;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N" 23374 se cre6 el lnstituto de lnvestigaciones de la Amazonia
p"rr"n" (ir,ci) 

"oi,o 
,n" instituci6n de investigaci6n cientiflca, tecnol6gica y de

innor""io,i, con personeria juridica de derecho piblico interno y autonomia economica

v administrativa, cuva finaiidad es realizar el invenlario investigaci6n evaluacion y

i"niroi J" bs recursos nalurales; promoviendo su racional aprovechamiento e

hdustrializaci6n para el desarrollo econ6mico y social de la regi6n Amazonica;

Que, mediante Decreto Supremo N' 063-2010-PCM se. aprob6 la

imolementaci6n del Portal de Transparencia Estdndar en las entidades de la

aa;i"i"GiOn Piblica, el cual contiene formatos estanda'es bajos los cuales cada

"ntiO"J 
r"gi"tt y 

""tualiza 
su informaci6n de gesti6n de acuerdo a.lo establecido por

L i-", O" it"n"6"t"ncia y Acceso a la Informaci6n P0blica en los plazos establecidos

"n "tir, "in 
perjuicio de ia informaci6n adicional que la entidad considere pertinente

publicar;

Que, mediante Resoluci6n Ministerial N' 035-2017-PCi'l se aprob6 la Directiva

N" oo 1 -rb I 7-Pcir/SGP, que establece los lineamientos para la implementaci6n del

iortai de Transparencia Estendar en las entidades de la Adminiskacion Pibica'

isi6n de informaci6n para su respectiva actualizaci6n;

Que, a trav6s del INFORME N" 006-20'18-||AP-OGA del visto, el Responsable

de acceso a la informaci6n del llAP. remite a la Oficina de Planeamiento' Presupuesto

, 
- 
i""tn"f'a""ion. oropuesta de directiva denominada "Normas que regulan la

It n"ion o" *r"ituois d" a""""o a la informaci6n p0blica y el contenido del Portal de

iranijarencia estandar del lnstituto de lnvestigaciones de la Amazonia Peruana" con

el obieto de establecer las normas y procedimientos que deben cumplir los diferentes

6rganos det llAP, para una adecuada y oportuna atenci6n de las solicitudes de acceso

a ia iniorrn""iOn p,iotica, asi como para la publicaci6n de informaci6n obligatoria en el

Portal de Transparencia Est6ndar;

Que, mediante el INFORME N" 005-2018-lIAP-OPPvR y el MEMORANDUM N'
091-2018-t|AP-OPPyR del visto, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y

Racionalizaci6n emite opinion favorable del proyecto de directiva denominada "Normas

que regulan la atenci6n de solicitudes de acceso a la informacion plblica y el

conteniio del Portal de Transparencia Estendar del lnstituto de lnvestigaciones de la

Amazonia Peruana":
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潮回闘日
RESOLUCI6N GERENCIAL N' O34.2O18JIAP-GE

Que, en dicho contexto, resulta necesario aprobar la directiva denominada
"Normas que regulan la atenci6n de solicitudes de acceso a la informaci6n pUblica y el
contenido del Portal de Transparencia Estdndar del lnstituto de lnvestigaciones de la
Amazonia Peruana";

Con el visado de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizaci6n, y
de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

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
Organizaci6n y Funciones del llAP;

SE RESUELVE:

Articulo l.- Aprobar la Oirectiva N'01-2018-llAP-GE "Normas que regulan
la atenci6n de solicitudes de acceso a la informaci6n priblica y el contenido del
Portal de Transparencia Estendar del lnstituto de lnvestigaciones de la
Amazonia Peruana", que como Anexo forma parte integrante de la presente
resoluci6n.

Articulo 2.- Transcribir la presente resoluci6n y su anexo a todos las unidades
orgenicas del llAP.

Articulo 3.- Encargar al Programa de lnvestigaci6n BIOINFO la publicaci6n de
la presente resoluci6n y de su anexo, en el Portal de Transparencia Est6ndar del
lnstituto de lnvestigaciones de la Amazonia Peruana.

Registrese, comun[quese y publiquese.
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DIRECTiVA N° 01-2018‐ ::AP―GE

DIRECTIVA

"NORMAS QUE REGUTAN I.A ATENCI6N DE SOLICITUDES DE ACCESO A tA
INFORMACI6N POBUCA Y EL CONTENIDO DET PORTAL DE

TRANSPARENCIA ESTANDAR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE I.A AMAZONIA

PERUANA"

OBJETO

Establecer las normas y procedimientos que deben cumplir los diferentes 6rganos del lnstituto

de lnvestigaciones de la Amazonia Peruana - llAP, para una adecuada y oportuna atenci6n de

las solicitudes de acceso a la informaci6n p0blica, asi como para la publicaci6n de informaci6n

obligatoria en el Portal de Transparencia Estdndar.

FINALIDAD

uniformizar los criterios para la eficiente y oportuna publicaci6n y/o entrega de la lnformaci6n

p(blica en los plazos establecidos, promoviendo la transparencia de los actos y de la

informaci6n generada que posea el llAP, en concordancia con lo dispuesto en el Texto onico

ordenado de la Ley N" 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Ptblica,

aprobado por Decreto Supremo N" 043-2003-PCM, y demiis Normativa conexa'

ALCANCE

Las normas contenidas en ia presente Directiva, son de aplicaci6n a todos:os 6rganos del

!nstituto de investigaciones de la Amazonia Peruana

BASE LEGAL

48
49

Perua na.

4.lo Decreto Supremo N" O6O-2001-PCM - Crean el "Portal del Estado Peruano" como

Sistema interactivo de informaci6n a los ciudadanos a trav6s de lnternet'

4.rr Decreto supremo No. O3O-2002-PCM - Reglamento de la Ley No. 27658, Ley Marco de

Modernizaci6n de la Gesti6n del Estado.

晰

41 Constituci6n Politica del Per0.

Ley N" 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias

Ley N" 27558 - Ley Marco de la Modernizaci6n de la Gesti6n del Estado'

Ley N' 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto'

Ley N" 28611 - Ley Generaldel Ambiente, y modificatorlas

Ley N' 28874 - Ley que regula la publicidad estatal.

Ley N" 29158- Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo.

LeyN"3oo99-LeydeFortalecimientodeYaResponsabilidadyTransparenciaFiscal
LeyN"zsEz+-Leydecreaci6ndellnstitutodelnvestigacionesdelaAmazonia
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4.L2 Decreto Supremo No. 043-2003-PCM - Texto onico Ordenado de la Ley N " 27806, Ley

de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n PIblica
4.13 Decreto Supremo N" 072-2003-PCM - Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso

a la lnformaci6n P[blica 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 implementaci6n del portal de

Transparencia Estdndar en las Entidades de la Administraci6n pfblica.
4.16 Oecreto Supremo N" 304-2012-EF - Texto onico Ordenado de la Ley N' 28411, Ley

General del Sistema Nacional de Presupuesto.
4.!7 Acuerdo N' 247 /O36-2OIO-IIAP-CS del Consejo Superior en la XXXVI Sesi6n Ordinaria

del 26 de mayo de 2016, Aprobaci6n del Reglamento de Organizaci6n y Funciones del
lnstituto de lnvestigaciones de la Amazonia Peruana - llAP; modificado en sus articulos
8", 9" y 10" mediante Acuerdo de Consejo Superior N" 272/O43-?OL3-||AP-CS del 17 de

diciembre de 2013.
4.18 Resoluci6n Ministerial N" 301-2009-PCM - Aprueba la Directiva N'003-2009-PCM/SGP

"Lineamientos para el reporte de solicitudes de acceso a la informaci6n a ser remitidos
a la Presidencia del Consejo de Ministros".

4.19 Resoluci6n Ministerial N" 035-2017-PCM - Aprueba la Directiva N' 001-2017-PCM/SGP

"Lineamientos para la lmplementaci6n del Portal de Transparencia Est5ndar en las

entidades de la Administraci6n PUblica".

4.2O Resoluci6n de Contraloria N'394-2013-CG - Aprueba la Directiva N" 015-2013-CG/REG
"Disposiciones para la publicaci6n de las recomendaciones de los informes de control
en el marco del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n
Pfblica".

52

DISPOSIC10NES GENERALES

Es responsabilidad de todos los funcionarios y servidores del llAP, cumplir con las

disposiciones establecidas en la presente Directiva.

De las obligaciones de la mAxima autoridad de la Entidad

Las obligaciones de la mdxima autoridad de la Entidad, bajo responsabilidad, son las

siguientes:

a. Adoptar las medidas necesarias, dentro de su Smbito funcional. que permitan
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informaci6n priblica y el

cumplimiento de las obligaciones de transparencia de la Entidad.

b. Designar a los funcionarios responsables de entregar la informaci6n de acceso

p0blico.

c. Designar al funcionario responsable de la elaboraci6n y actualizaci6n del portal de

Transparencia EstSndar.

d. Asegurar que el funcionario responsable de entregar la informaci6n de acceso
ptiblico, asl como el funcionario responsable del Portal de Transparencia Estdndar,

tengan las condiciones indispensables para el cumplimiento de sus funciones.

グ

一

K) [hPrnuPnmrnc]



e

鬱回闘日
f

Clasificar la informaci6n de cardcter secreta y reservada y/o designar a los

funcionarios encargados de tal clasificaci6n.

Disponer se adopten las medidas de seguridad que permitan un adecuado uso y

control de seguridad de la informaci6n de acceso restringido.

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 destrucci6n,

refracci6n, alteraci6n o modificaci6n, indebidas, de la informaci6n en poder de la

Entidad.

Disponer la inmediata recuperaci6n o reconstrucci6n de la informaci6n afectada

por alguna de las conductas antes mencionadas.

Otras establecidas en la Ley.

h

De la designaci6n del Funcionario Responsable de atender las solicitudes de
acceso a informaci6n p(blica, y del Funcionario Responsable de mantener
actualizada la informaci6n del Portal de Transparencia Est6ndar del llAP.

Mediante Resoluci6n Presidencial se designard al Funcionado Responsable de atender
las solicitudes de acceso a la informaci6n p0blica y al Funcionario Responsable de

mantener actualizada la informaci6n del Portal de Transparencia Estiindar del llAP.

Asimismo, se podrS designar un Funcionario Responsable alterno para cada

Funcionario Responsable titular, quienes ejercer6n las funciones en ausencia de 6stos.

De las obligaciones del Funcionario Responsable de atender las solicitudes de

acceso a informaci6n ptblica

El Funcionario Responsable de atender las solicitudes de acceso a informaci6n piblica

deberd:

Atender las solicitudes de acceso a la informaci6n dentro de los plazos

establecidos por la Ley.

Requerir el pronunciamiento oportuno del responsable del 6rgano que posee

la informaci6n, asi como reiterar dicho requerimiento, a fin de atender las

solicitudes en el plazo establecido.

lnformar al solicitante el costo de reproducci6n de la informaci6n solicitada.

Entregar la informaci6n al solicitante, previa verificaci6n de la cancelaci6n del

costo de reproducci6n.

Mantener actualizado el Registro de Solicitudes de Acceso a la lnformaci6n.

Proponer a la Gerencia Estrat6gica las acciones que se requieran para asegurar

la mayor eficiencia en la gesti6n de las solicitudes de informaci6n.

5.3
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鬱回闘日
g

h

Recibir los recursos de apelaci6n Interpuestos contra la denegatoria total o
parcial del pedido de acceso a la informaci6n y elevarlos al Superior Jerdrquico,

cuando hubiese lugar.

En caso la solicitud de informaci6n deba ser rechazada por alguna de las

razones previstas en la Ley, deber6 comunicar este rechazo por escrito al

solicitante, seffalando obligatoriamente las razones de hecho y la excepci6n o
excepciones que justifican la negativa total o parcial de entregar la

informaci6n.

De las obligaciones del Responsable del 6rgano que posee la informaci6n
priblica

El Responsable del 6rgano que posee la informaci6n deberd:

a. Brindar la informaci6n requerida por el Funcionario Responsable de atender
las solicitudes de acceso a la informaci6n p0blica, en el plazo otorgado. En caso

existan dificultades que le impidan cumplir con el requerimiento de
informaci6n, deberi informar de esta situaci6n por escrito al funcionario
requirente, a trav6s de cualquier medio id6neo para este fin.

b. Elaborar el informe correspondiente cuando la informaci6n 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 decisi6n.

c. Veriflcar que la informaci6n a entregar es aut6ntica y copia fiel de aquella que

f

obra en sus archivos-

Poner en conocimiento del personal a su cargo los plazos perentorios que rigen

para la atenci6n de solicitudes de acceio a informaci6n priblica y exigir su

cumplimiento, a fin de remitir de manera oportuna la informaci6n solicitada.

Mantener actualizado un archivo sistematizado de la informaci6n de acceso

ptiblico que obre en el 6rgano a su cargo.

Conservar la informaci6n de acceso restringido que obre en su poder.

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 informaci6n piblica. Asimismo, podrii designar a un responsable

alterno.

5.5
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:鬱■闘日
Responsabilidad en la atenci6n de solicitudes de acceso a informaci6n priblica

5.6.1 Las personas involucradas en la atenci6n de solicitudes de acceso a la

informaci6n p0blica son responsables por la atenci6n oportuna de las mismas,

debiendo considerarse en cada caso si existi6 cumplimiento o no de las

obligaciones que cada uno de ellos tiene a su cargo y si ello permiti6 o no al

llAP atender la solicitud en el plazo establecido.

5.6.2 En caso de extravio o la destrucci6n, extracci6n, alteraci6n o modificaci6n,

indebidas de la informaci6n, el Responsable del Archivo Central o el

funcionario poseedor de la informaci6n, segin corresponda, deberdn agotar,

ba.jo responsabilidad, todas las acciones que resulten necesarias para

recuperar la informaci6n afectada por cualquiera de las conductas seffaladas;

ello sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y/o penal que

corresponda.

Consideraciones para las solicitudes de acceso a informaci6n priblica

5.7.7 El c6mputo del plazo de siete (07) dias h;ibiles para la atenci6n de las solicitudes de

acceso a informaci6n p0blica establecido en el TUO de la Ley N'27806, Ley de

Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Priblica, aprobado con Decreto Supremo N'

043-2003-PCM, se empezard a computar a partir del dia siguiente de la recepci6n de la

solicitud salvo que se requiera una actuaci6n del solicitante, en cuyo caso, el plazo

antes seffalado se empezard a computar a partir de la subsanaci6n del defecto u

omisi6n.

5.7.2 La comunicaci6n interna para la atenci6n de la solicitud de acceso a informaci6n

piblica podrii realizarse via correo electr6nico por el Funcionario Responsable de

atender las solicitudes de acceso a informaci6n p0blica, asi como la respuesta al

solicitante, podrd realizarse via correo elect16nico previo consentimiento de este.

573 Bajo ninguna circunstancia o motivo los 6rganos entrega16n directamente al solicitante

la informaci6n requerida, bajo responsabilidad. Esta siempre debe ser entregada a

trav6s del Funcionario Responsable de atender las solicitudes de acceso a informaci6n
p0blica.

Del Registro de solicitudes de acceso a informaci6n priblica

La informaci6n generada por la atenci6n de las solicitudes de acceso a la informaci6n
p0blica deberSn de incorporarse por el Funcionario Responsable de atender las

solicitudes de acceso a informaci6n priblica, en el "Registro de Solicitudes de Acceso a,.,

la lnformaci6n P0blica", donde se consignard como minimo lo siguiente: la fecha de

presentaci6n de la solicitud, el nombre del o la solicitante, la informaci6n solicitada, el

tiempo en que se atendi6 la solicitud, el tipo de respuesta que se brind6 a la solicitud,

las razones por las que se deneg6 la solicitud, de ser el caso, y un rubro de

5.6
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observaciones donde se anotard, entre otros, las razones de haber excedado el plazo

de ley en la atenci6n de la solicltud.

De la Actualizaci6n de la lnformaci6n del portal de Transparencia EstCndar del
IIAP

5.9.1 El Funcionario Responsable de mantener actualizada la informaci6n del portal de
Transparencia Estdndar del flAp gestiona ante la oficina Nacional de Gobierno
Electr6nico e lnformdtica (oNGEt) de la presidencia del consejo de Ministros la

asignaci6n de clave y usuario para la administraci6n del portal de Transparencia
Estdndar. Dicha clave debe ser custodiada y entregada a quien lo reemplace en sus
funciones.

5.9.2 La informaci6n que se tenga que publicar en el portal de Transparencia Est6ndar del
llAP deberii cumplir con los requisitos y condiciones establecidas en la Directiva N"
001-2010-PcM/sG p "Lineamientos para la rmplementaci6n del portal de Transparencia
Estdndar en las Entidades de la Administraci6n p0blica,,, aprobada mediante
Resoluci6n Ministerial N' 200-2010-pCM y modificatorias.

5.9.3 La actualizaci6n del Portal de Transparencia Estiindar y el portal Web lnstitucional del
llAP debe gestionarse teniendo en cuenta la necesidad de informaci6n 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 t6cnico debe
utilizarse s6lo cuando sea estrictamente necesario.

.9.4 Los 6rganos del llAP identificardn la informaci6n adicional que estimen conveniente
publicar en el Portal de Transparencia Estdndar del llAp, en coordinaci6n con el
Responsable de mantener actualizada la informaci6n del portal de Transparencia
Estiindar del llAP.

5.9.5 La informaci6n publicada en el Portal de Transparencia Estdndar y el portal Web
institucional del llAP a la que alude la Ley N'29091 y su reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N" 004-2008-PCM, tienen ca16cter y valor oficial.

5.10 Obligaciones del Funcionario Responsable del portal de Transparencia
EstAndar

Son obligaciones del funcionario responsable del Portal de Transparencia Est6ndar, las

siguientes:

b

Recabar la informaci6n a ser difundida en el Portal de Transparencia Estdndar de

acuerdo con lo establecido en el articulo 5" y 25" de la Ley.

Mantener actualizada la informaci6n contenida en el Portal de Transparencia
Estdndar conforme a las reglas sobre la materia, sefialando en 61, la fecha de la
0ltima actualizaci6n.

5.9
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Todos los 6rganos del llAP se encuentran obligados a atender los requerimientos de

informaci6n del Funcionario Responsable del Portal de Transparencia Est6ndar, para lo

cual deberdn de designar al responsable del 6rgano encargado de mantener

actualizada la informaci6n 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 informaci6n

En caso la informaci6n solicitada sea factible de ser entregada, por el Responsable de

atender las solicitudes de acceso a informaci6n p0blica deberS:

a. Entregar la informaci6n por correo electr6nico, previo consentimiento del

administrado.

b. comunicar al solicitante el costo de reproducci6n de la informaci6n solicitada,

conforme a lo establecido en el Texto 0nico de Procedimientos Administrativos

(TUPA). Asimismo se le indicard al solicitante la direcci6n y el n[mero de la cuenta

corriente donde debe realizar el pago.

c. comunicar al sistema de Tesoreria de la oficina General de Administraci6n del llAP

los nombres y apellidos del solicitante y el monto del pago que realiz6 el

administrado.

D]SPOSICIONES ESPEC,FrcAS

6.1 PROCEDIM]ENTO DE ATENCdN DE I.A SOLICITUD DE ACCESO A TA

INFORMACI6N PI'BLrcA

cualquier persona natural o juridica deber6 presentar la "Solicitud de Acceso a

la lnformaci6n" a trav6s del Personal Encar8ado de Trdmite Documentario del

llAP o a travds del Portal web en forma virtual, ingresando al Portal Web

lnstitucional del llAP (www.iiap.org.pe), llenando el formato que consta en el

Anexo 02 de la Presente Directiva.

Presentaci6n ante el Personal Encargado del T16mite Documentario

6.L.7 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

informaci6n pUblica. La cual contiene:

a. Apellidos y Nombres completos en caso de ser persona natural

Raz6n Social en caso de ser persona juridica'

b. N0mero de Documento Nacional de ldentidad o Registro Unico

de Contribuyente, seg0n el caso' Trat6ndose de menores de

edad no serd necesario cumplir con este requisito'

C

d

Domicilio

correo Electr6nたo v Te16fOno(■ ,Oy/o celular)′ J lo tuviera
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e. Descripci6n concreta y precisa de la informaci6n que solicita,

asi como cualquier otro dato que facilite la brisqueda de la

informaci6n solicitada.
f. 6rgano de la cual se requiere la informaci6n, en caso lo

conozca.
g. ldentifica la forma o modalidad en la que prefiere recibir la

informaci6n (cD, copia simple o correo elect16nico).

h. Consentimiento de recibir o no respuesta por correo

elect16nico.
i. Firma o huella digital del solicitante.

Las formalidades establecidas para la presentaci6n de la solicitud de

acceso a la informaci6n p0blica, deben interpretarse en forma

favorable a la admisi6n y decisi6n final de las pretensiones del

solicitante.

6.L.2 El personal encarBado del trdmite documentario, antes de registrar el

ingreso de la solicitud, deberd revisarla y podr6 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 observaci6n, otorgarii al solicitante un plazo de dos (02) dias

hiibiles para la subsanaci6n, debiendo anotar dicha observaci6n en la

solicitud presentada y en la copia que conservard el interesado.

Asimismo, deberd indicarse que de no realizar la referida subsanaci6n

en el plazo indicado, la solicitud se tendr6 por no presentada.

6.1.3 Transcurrido los dos (02) dias hiibiles y de no cumplir el interesado con

subsanar las observaciones anotadas, el personal encargado del

trdmite documentario procederd al archivo de la solicitud,

conside16ndola como no presentada.

6.t.4 Luego de presentada la solicitud o subsanadas las observaciones,

segin sea el caso, el personal encargado del tr6mite documentario

ingresarS la solicitud en el Sistema de Triimite Documentario -

SITRADOC el cual le asignard un nimero de registro; debiendo remitirla
en el dia al Funcionario Responsable de atender las solicitudes de

acceso a informaci6n pIblica.

6.1.5 El Funcionario Responsable de atender las solicitudes de acceso a

informaci6n p0blica evaluard la solicitud y, en caso determine que la

solicitud no cumple adecuadamente con el requisito indicado en el
literal e) del numeral 6.1.1 de la presente Directiva, notificarii al

solicitante dichas observaciones; indicdndole que en un plazo mdximo
de dos (02) dias hiibiles debe subsanar las observaciones, de lo
contrario la solicitud se tendrj por no presentada, procediendo a su
archivamiento.

[-Er Prnri Pnrmeqg_]
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La observaci6n s6lo puede ser realizada por el Funcionario

Responsable de atender las solicitudes de acceso a informaci6n pIblica

hasta dos (02) dias h5biles despu6s de presentada la solicitud.

6.1.6 En caso la solicitud no tenga observaciones o se subsane

oportunamente, el Funcionario Responsable de atender las solicitudes

de acceso a informaci6n p0blica, verifica si tiene acceso directo a la

informaci6n solicitada, de ser afirmativo tendrd en cuenta las

consideraciones indicadas en el numeral 5.11 de la presente directiva'

De lo contrario, procede a derivar la solicitud al 6rgano que posee la

informaci6n en el plazo m5ximo de un (01) dia hiibil desde su

recepci6n o subsanaci6n.

6.L.7 Recibida la solicitud por el responsable del 6rgano que posea la

informaci6n y, en caso considere que la solicitud no cumpla

adecuadamente con el requisito indicado en el literal e) del numeral

5.1.1 de la presente Directiva, 6ste lo comunicar6 al Funcionario

Responsable de atender las solicitudes de acceso a informaci6n priblica

en un plazo mdximo de un (01) dia hibil, el cual proceder5 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 6rgano que posea la informaci6n,

deberd responder al Funcionario Responsable de atender las

solicitudes de acceso a informaci6n priblica en un plazo mdximo de tres

(03) dias hiibiles de recibida la solicitud o subsanaci6n; lo siguiente:

a. Remitir la informaci6n solicitada o indicar la cantidad de CD u hojas

que serdn necesarias para la reproducci6n de dicha informaci6n;

b. Comunicar que no existe la informaci6n solicitada;

c. Sustentar mediante informe la denegatoria de la entrega de la

informaci6n, en caso se considere que aplica las excepciones de

LeY; o'

d. lndicar que la solicitud no podrd ser atendida en el plazo de siete

(07) dias hiibiles y sustentando la ampliaci6n de dicho plazo

(miiximo 05 dias h;ibiles 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 lnformaci6n Ptblica aprobado con

Decreto SuPremo N" 043-2003-PCM.

6.1.8 Recibida la respuesta del 6rgano correspondiente que posee la

informaci6n, el Funcionario Responsable de atender las solicitudes de

acceso a informaci6n pfblica, en un plazo mdximo de un (01) dia h5bil,

comunicard la respuesta de la solicitud presentada al sollcltante

隕
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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 reproducci6n de la
informaci6n solicitada, el solicitante deberd confirmar la realizaci6n del
pago, a fin que se proceda a reproducir la informaci6n solicitada.

6.1.10 Confirmada la realizaci6n del pago por costo de reproducci6n de la
informaci6n solicitada y, realizada dicha reproducci6n, el Funcionario
Responsable de atender las solicitudes de acceso a informaci6n pIblica
podrd hacer entrega de la misma mediante Acta de Entrega o Carta
dirigida al solicitante.

6.1.11 Si el solicitante no confirma la realizaci6n del pago por costo de
reproducci6n o no recoge la informaci6n dentro de treinta (30) dias
calendario desde que fue notificado, el Funcionario Responsable de
atender las solicitudes de acceso a informaci6n priblica, procederd al
archivo de la solicitud.

Presentaci6n a trav6s de la pdgina Web

6.1.12 La solicitud de acceso a informaci6n priblica podr6 ser presentada de
forma virtual ingresando al portal Web lnstitucional del llAp
(www.iaao.org.pe) previo llenado del formato que consta en el Anexo
02 de la presente Directiva.

6.1.13 lngresada la solicitud, el portal Web lnstitucional del Ap, emitirii dos
notificacaones electr6nicas; una para el personal de trdmite
documentario y otra para el Funcionario Responsable de atender las
solicitudes de acceso a informaci6n pIblica.

6.1.14 El personal encargado de trdmite documentario del ltAp, ingresarii la
solicitud al Sistema de Trdmite Documentario - SITRADOC, asignindole
un nimero de registro; asitambi6n genera una notificaci6n electr6nica
de la presentaci6n de una solicitud al Funcionario Responsable de
atender las solicitudes de acceso a informaci6n priblica.

6.1.15 Recibida la notificaci6n electr6nica de la presentaci6n de una solicitud,
el Funcionario Responsable de atender las solicitudes de acceso a

informaci6n plblica procederd conforme a lo indicado en los
numerales 6.1.5 al 6.1.11 de la presente Directiva.

Recurso de Apelaci6n

6.1.16 El recurso de Apelaci6n procede cuando existe denegatoria expresa
parcial o total de la solicitud presentada; o cuando el solicitante se

鯉
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acoge al silencio administrativo negativo. El silencio administrativo

negativo se confi8ura cuando el solicitante asume la denegaci6n de su

pedido por no hab6rsele brindado respuesta en el plazo legalmente

establecido, configurSndose una denegatoria ficta del pedldo'

6.1.17 El recurso de apelaci6n deber6 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 informaci6n

poblica, en el plazo de (15) quince dias hiibiles posteriores a la

notificaci6n del acto administrativo lmpugnado o de haberse

configurado la denegatoria ficta. En el transcurso del dia de recibido el

recurso, el mencionado Funcionario Responsable elevari el recurso de

apelaci6n y serd resuelto por el Titular de la Entidad, quien deberd

resolver en un plazo de (10) diez dias hiibiles contados desde la fecha

de presentaci6n del recurso.

6.1.18 Transcurrido el plazo sin que el Titular de la Entidad se pronuncie, el

recurrente podr5 dar por agotada la via administrativa y continuar

ejerciendo sus derechos de acuerdo a la normatividad viSente'

PROCEDIMIENTO PARA tA ACTUALIZACI6N DE IA INFORMACI6N EN EL

PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR DEt IIAP

6.2.f Los 6rganos del lnstituto de lnvestigaciones de la Amazonia Peruana -

llAP que crean o poseen informaci6n que deba ser publicada en el

Portal de Transparencia Estdndar, deben designar al profesional

encargado de coordinar con el Funcionario Responsable de mantener

actualizada la informaci6n de dicho Portal y comunicar tal designaci6n

a dicho Funcionario Responsable.

6.2.2 El Funclonario Responsable de mantener actualizada la infornuci6n del

Portal de Transparencia EstSndar, en coordinaci6n con los 6rganos

antes mencionados determinaran si estos 0ltimos requieren contar con

una clave de acceso y usuario para la actualizaci6n del Portal de

Transparencia Estiindar, si es afirmativo, el Funcionario Responsable

debe realizar la solicitud a la Oficina Nacional de Gobierno Electr6nico

e lnformiitica (ONGEI) de la Presidencia del Consejo de Ministros'

6.2.3 El Funcionario Responsable de mantener actualizada la informaci6n del

Portal de Transparencia Estdndar requerird a los 6rganos del lnstituto

de lnvestigaciones de la Amazonia Peruana cumplir con actualizar,

remitir y/o validar la informaci6n del Portal de Transparencia Estdndar'

Asimismo, el mencionado Funcionario Responsable supervisa que

6.2
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dichos 6rganos cumplan con la actualizaci6n y en caso
incumplimiento informard a la Gerencia Estrat6gica.

6.2.4 Para la actualizaci6n de la informaci6n contenida en el portal
Transparencia Estiindar, por parte del profesional encargado
mantener actualizada la informaci6n, este deberd cumplir con
siguiente:

ｄｅ

ｄｅ

ｂ

de

Actualizar de forma directa la informaci6n contenida en
Transparencia Est6ndar, en caso de contar con una clave de
acceso y usuario para tal fin.

Remitir por medio electr6nico al Funcionario Responsable de
mantener actualizada la informaci6n del portal de
Transparencia Estiindar los documentos y/o informaci6n que
debe ser publicada en el portal de Transparencia Estdndar.

c) Validar y/o verificar que la documentaci6n y/o informaci6n
contenida en el portal de Transparencia Est6ndar sea correcta.

5.2.5 El profesional encargado de mantener actualizada la informaci6n que
comprueba la existencia de error en la informaci6n publicada en el
Portal de Transparencia Estdndar, y deberd coordinar su correcci6n con
el Funcionario Responsable de mantener actualizada la informaci6n del
Portal de Transparencia Estdndar.

6.2.6 La informaci6n y/o documentaci6n contenida en el portal de
Transparencia Estdndar debe actualizarse en los plazos siguientes:

Dos (02) dias hdbiles luego de emitida una resoluci6n de los
6rganos del llAP o de su publicaci6n en el Diario Oficial, en el
caso de designaci6n de principales funcionarlos, aprobaci6n de
documentos de planificaci6n u organizaci6n, o emisi6n de
resoluciones propiamente.

Quince (15) dias calendarios posteriores a la culminaci6n del
trimestre, en caso la informaci6n debiese actualizarse cada
trimestre, como por ejemplo, la informaci6n presupuestal,
proyectos de inversi6n y de contrataciones.

Diez (10) dias calendarios posteriores a la culminaci6n del mes,
en caso la informaci6n debiese actualizarse mensualmente,
como por ejemplo, la informaci6n de personal.

Quince (15) dfas calendarios posteriores a la culminaci6n del
semestre, en caso la informaci6n debiese actualizarse

b)

b)

d)

写
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semestralmente; salvo la informaci6n sobre recomendaciones

de los informes de auditoria orientadas al mejoramiento de la

gesti6n de las entidades piblicas, que se regula por normativa

de la Contraloria General de la Reptblica.

e) Un (01) dia hiibil, la informaci6n referida a las actividades

oficiales, comunicados y del Registro de Visitas.

6-2.7 La informaci6n que debiese publicarse en el Portal de Transparencia

Estiindar es responsabilidad de los 6rganos del llAP, segfn lo indicado

en el Anexo N" 01 de la presente Directiva.

6.2.8 La informaci6n 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 6rganos desconcentrados, Oficinas

y Unidades correspondientes, bajo responsabilidad, de acuerdo a la

oportunidad en que se Produzcan.

7. ANEXOS

- ANEXO N" 01: lnformaci6n a publicar en el Portal de Transparencia EstSndar

- ANEXO N" 02: Formato solicitud de acceso a la informaci6n p0blica.

- ANEXO N" 03: Flujograma de atenci6n de solicltudes de acceso a la informaci6n priblica.

ANEXO N" 04: Glosario de T6rminos
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ANEXO N。 01

INFORⅣIAC10N A PUBLICAR EN EL PORTAL
ESTANDAR

DE TRANSPARENCIA

RTIBRO Df INFoR\I-\CIO\

ORCANO
RESPONSABLE

DE
ACTUALIZAR,
VALIDAR O
ENVIAR LA

INFORMAC16N

Datos General€s

Directorio RT

Resoluciones emitidas

Resoluci6n de Gerencia
Estrat6gica GE

Resolucitin Presidencial P
Resolucion Administrativa OGA

Informaci6n Adicional Convenios OCCyT
Directivas GE

Declaraciones Juradas PERSONAL-OGA

lnstrumentos de Gesti6n

Reglamento de Organizaci6n
y Funciones OPPyR

_Organigrama OPPyR
Manual de Organizaci6n y
Funciones / MPP OPPyR

ClaSicadOr de Cargos OPPyR
Manual de Procedimientos /
Manual de Procesos OPPyR

Texto Unico de
Procedimientos
Administrativos

OPPyR

Indicadores de Desempeio OPPyR

Planes y Politicas

PSEM OPPyR
Plan Estrategico [nstitucional OPPyR
Plan Operativo Institucion,al 螂
Politicas Nacionales OPPyR
Plan Operativo Inlbrmiitico BIOINFO
Plan Estrat6gico de
Tecnologias de la Informaci6n BIOINTO

Plan Estrategico de Gobierno
Electr6nico BIOINFO

Plan de Seguridad de la
Informaci6n B101NFO

Polltica de scguHdad dc la

lnfOrl laci6n IIAP BIOINFO

lnlbrme de Gesti6n Anual
OPPyR

Informes de Seguimiento y
Evaluacion de Planes

R...*.,rd; tr*.7J6rsa*
de Control Institucional

OPPyR

P

Infbrmaci6n
Presupuestal Saldo de Balance OPPyR

Proyectos de
lnversi6n

UE1 0GA
Infonllaci6n AdiciOnal UE1 0GA

鸞
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鬱口闘田

RTi Responsable de mantener adualizada la informaci6n del portal de Transparencia Estdndar (pTE).
GE: Gerencia Estrat6gica
P: Presidencia llAP
OGA: Oficina General de Administraci6n
OPPyR: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizaci6n
BIOINFO: Programa de lnvestigaci6n en tnformaci6n de la Biodiversidad Amaz6nica.
OCCyT: Oficina de Cooperaci6n Cientifica y Tecnol6gica

: Oficina de Asesoria.,uridica
-OGA: Unidad de Personal de la OGA / LOGIST|CA - oGA: Unidad de Logistica de la 064
-OGAI Unidad de TesorerFa de la OGA

UEI-OGA: Unidad Ejecutora de lnversiones de la OGA.
6rganos de Linea: Programas de lnvestigaci6n
0rganos Desconcentrados: Gerencias Regionales.
Difusi6n - OCCyT: Area de Difusi6n de la Oficina de Cooperacitin Cientifica y Tecnologica.
SAIP: Solicitud de Acceso a la Informacion Priblica.

Informaci6n de

Personal
PERSONAL-OGA

Informaci6n de
Contrataciones

Procesos de Selecci6n LOGISIICA‐
OGA

6rdenes de Servicio LOGISTICA‐
OGA

Gastos de Viiiticos y Pasajes LOGISTICA―
OGA

Gastos de Telefonia LOCISTICA―
OGA

Uso de Vehiculos LOGISTICA―
OGA

Gastos dc Publicidad LOGISTICA―
OGA

Comit6s de Procesos LOGISTICA―
OGA

Laudos y Actas Arbitales OAJ

lnformaci6n Adicional

Fxclusiones e lnclusiones GE

Exoneraciones
LOGISTICA―

OGA

Plan Anual de Contrataciones
LOGISTICA―

OGA

Penalidades
TESORERIA―

OGA

Servicios B6sicos
LOGISTICA―

OGA

Evaluaci6n deI PAC
LOGISTICA‐

OGA
Obras (montos adicionales,

informes, etc)
LOGISTICA‐

OGA

^ Actividades
Oficiales

Agenda

P

轡
臓

９

／

GE

Organos de Linea
Organos

Desconcentrados

Informaci6n
Adicional

Fonllato dc SAIP RT

●

し

Comunicados Dihsi6n-OCCvT
Evaluaci6n dcl PTE RT

Datos sobre SAIP RT
Rcgistro SAIP RT

Informes Tdcnicos Previos BIOINFO
Visita al HAP Cada Scdc
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III - INFORMACI6N SOTICITADA:

ANEXO N° 02

W
SOTICITUD DE ACCESO A TA

TNFORMACT6N P0BL|CA (Texto
tinico Ordenado de la Ley N"

27805, Ley de Transparencia y
Acceso a la lnformaci6n

P(blica, aprobado por Decreto
Supremo N" 043-2003-PCMI

N° DE
REG:STRO

FORMULAR10

:― FUNC10NAR10 RESPONSABLE DE ENTRECAR LA

‖―DATOS DEL SOLiCITANTE:

APELLIDOS Y NOMBRES / RAZ6N SOCIAL DOCUMENTO DEIDENTIDAD
DNソLM/CE/OTRO

:V― DEPENDENC:A DELA CUALSE LA

/1,メ実ぜ

V - FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACI6N (marcar con una "X")
COPIA SIMPLE CD CORREO ELECTR6N ICO OTRO

VI― AUTORIZACiON PARA REC:B:R RESPUESTA DE LA SOL:C:TUD POR CORREO

AUTORIZO( )             I              NO AUTOR:ZO( )

OBSERVAC:ONES:

NOTA:PRESENTAR EN OR:G:NALY COP:A

ｂ́
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ANEXOn- j3

FLUJoGRAMA DE ATENCI6N DE SOTICITUD DE ACCESO A TA INFORMACI6N PUBTICA
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ANHQN:-o4

GLOSARTO DE TERMINOS

ACCeSO a la lnfOrmaCi6n: es el derecho que tiene toda persona a solicitar y recibir

informaci6n de cualquier entidad de la Administraci6n P0blica, con las excepciones de ley, en el

plazo legal y con el costo que suponga el pedido

ACCeSibilidad Web: lndica 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 (tecnol69icas o ambientales).

Especialista Responsable del 6rgano que posee la informaci6n prlblica: rs
el encargado de cooidinar con el Funcionario Responsable de Transparencia y Acceso a la
lnformaci6n P0blica, la actualizaci6n del Portal de Transferencia Estandar y/o la atenci6n de la

Solicitud de Acceso a la lnformaci6n Piblica.

Funcionario Responsable de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n
P[bliCa: Es el Servidor Priblico Responsable de atender las solicitudes de acceso a la

informaci6n priblica en repfesentaci6n del lnstituto de lnvestigaciones de la Amazonia Peruana

- ltAP.

FOfmatO: Es el documento fisico o virtual con caracleristicas predefinidas en tamaio, estilo,

forma (Word, Excel, Zip, otros) que sirven para publicar en la web.

lnfOrmaCi6n p0bliCa: Es aquella contenida en documentos escritos, fotografias,
jrabaciones, soporte magn6tico o digital o en cualquier otro formato, siempre que haya sido

Ireada u obtenida por al lnstituto de lnvestigaciones de la Amazonia Peruana o que se

encuentre en posesi6n o bajo su control, relacionada al cumplimiento de sus funciones y

siempre que no se trate de informaci6n secreta, reservada o confidencial conforme a Ley'

Portal llAP (sitiO web): Es el conjunto de pdginas de informaci6n que posee el llAP en el

lnternet y sirvede punto de partida para navegar por la red Porque que las p5ginas del portal

sean aciesibles se debe poseer un dominio, que para el caso del lnstituto de lnvestigaciones

de la Amazonia Peruana es u44ry!.11gp-.91g1p.9 o www iiao oob oe'

POrtal de TranSparenCia EStSndar: Medio inform6tico que promueve el libre acceso de

la informaci6n ptiblica que se encuenlra en el llAP, en tiempo real y oportuno'

Responsable del 6rgano que posee la informaci6n pfiblica: Es el director o

jefe del 6rgano del llAP.

Soiicitud de Acceso a:a informaci6n P`b:ica:Es el documento isico o virtual con
sticas predef nidas,este`ltirno generado po「 el SiStema de lnformitica y Tecnologias

de la lnformaci6n del Programa de lnvestigaci6n en lnformac16n de la B10dlversidad Amaz6nlca
(BIOINFO), mediante el cual se solicita la lnformaci6n Ptblica

Transparencia en la Gesti6n Poblica: Principio fundamental de la democracia,

g";ti;J, mediante un conjunto de mecanismos de informaci6n, evaluaci6n y rendici6n de

iuentas en forma clara y permanente, con datos debidamente actualizados y claramente

dirigidos a la sociedad.
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